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MARINHA

Comando Naval

Despacho n.° 16057/2010

1 — Ao abrigo do disposto no n.°2 do Despacho n.® 3166/2010
(2. série), de 19 de Fevereiro, do Almirante Chefe do Estado-Maior
da Armada, subdelego no Director do Centro de Gestdo e Andlise de
Dados Operacionais, Capitdo-de-fragata Pedro José¢ Xavier Matos da
Encarnagdo Gomes, a competéncia que me ¢ delegada para:

a. Aos militares em qualquer forma de prestacéo de servico efectivo,
com excepgao dos oficiais generais, a militarizados e a funcionarios do
Mapa de Pessoal Civil da Marinha (MPCM), que prestem servigo no
Centro de Gestdo ¢ Anélise de Dados Operacionais:

1) Conceder licenga parental em qualquer das modalidades;

2) Conceder licenga por risco clinico durante a gravidez;

3) Conceder licenga por interrupgao de gravidez;

4) Conceder licenga por adopgio;

5) Autorizar dispensas para consulta, amamentacdo e aleitaco;

6) Autorizar assisténcia a filho;

7) Autorizar assisténcia a filho com deficiéncia ou doenga cronica;

8) Autorizar assisténcia a neto;

9) Autorizar dispensa de trabalho nocturno e para protecgdo da se-
guranga e saude;

10) Autorizar redugido do tempo de trabalho para assisténcia a filho
menor com deficiéncia ou doenca cronica;

11) Autorizar outros casos de assisténcia a familia.

2 — O presente despacho produz efeitos a partir do dia 28 de Setem-
bro de 2010, ficando por este meio ratificados todos os actos entretanto
praticados pelo Director do Centro de Gestdo e Analise de Dados Ope-
racionais, que se incluam no dmbito desta delegacdo e subdelegacio
de competéncias.

3 — Fica assim revogado o meu despacho 4721/2010 (2.% série), de
17 de Margo.

01 de Outubro de 2010. — O Comandante Naval, José Saldanha
Lopes, vice-almirante.
203826679

EXERCITO
Comando do Pessoal

Direcgdo de Administragao de Recursos Humanos
Reparticao de Pessoal Militar

Portaria n.° 753/2010

Por portaria de 16 de Setembro de 2010 do Chefe do Estado-Maior
do Exército, foi promovido ao posto de coronel, nos termos do n.° 1 do
artigo 183.° e da alinea a) do artigo 216.° do EMFAR, por satisfazer as
condigdes gerais e especiais de promogao estabelecidas respectivamente
nos artigos 56.° e 242.° do referido Estatuto, o:

TCOR MAT 10430280 — Jorge Manuel Lopes Gurita.

Este oficial conta a antiguidade no novo posto desde 01 de Setembro
de 2010, em consequéncia de vacatura ocorrida nessa data ¢ a partir da
qual lhe sdo devidos os respectivos vencimentos, ficando integrado na
primeira posi¢ao da estrutura remuneratoria do novo posto conforme
previsto no n.° 1 do artigo 8.° do Decreto-Lei n.° 296/2009 de 14 de
Outubro.

E promovido para o Quadro.

Fica posicionado na lista geral de antiguidades do seu Quadro Especial
a esquerda do Cor Mat 06571080 — Antonio José Rodrigues Bastos.

DARH, em Porto, 22 de Setembro de 2010. — O Chefe da Reparticao,
Francisco Xavier Ferreira de Sousa, COR CAV.
203791865

Portaria n.° 754/2010

Por portaria de 18 de Setembro de 2010 do Chefe do Estado-Maior
do Exército, foi promovido ao posto de coronel, nos termos do n.° 1 do
artigo 183.° e da alinea a) do artigo 216.° do EMFAR, por satisfazer as
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condigdes gerais e especiais de promocao estabelecidas respectivamente
nos artigos 56.° e 242.° do referido Estatuto, o:

TCOR INF 17630585 — Jodo Carlos Carvalho da Paixao.

Este oficial conta a antiguidade no novo posto desde 02 de Agosto
de 2010, em consequéncia de vacatura ocorrida nessa data e a partir da
qual lhe sdo devidos os respectivos vencimentos, ficando integrado na
primeira posi¢do da estrutura remuneratoria do novo posto conforme
previsto no n.° 1 do artigo 8.° do Decreto-Lei n.° 296/2009 de 14 de
Outubro.

E promovido para o Quadro.

Fica posicionado na lista geral de antiguidades do seu Quadro Es-
pecial a esquerda do Cor Inf 11719782 — Antonio Alberto dos Santos
Aragjo.

DARH, em Porto, 22 de Setembro de 2010. — O Chefe da Repartigao,
Francisco Xavier Ferreira de Sousa, COR CAV.
203791873

MINISTERIOS DA DEFESA NACIONAL E DA CULTURA

Portaria n.° 755/2010

A Marinha, no ambito das suas atribui¢cdes e competéncias, tem vindo
a constituir um significativo e relevante acervo documental para o qual
cumpre definir estratégias de gestdo, conservacado e divulgacao do seu
patrimonio arquivistico.

Atendendo a relevancia da documentagio produzida, quer do ponto
de vista administrativo e técnico quer do ponto de vista historico, no-
meadamente no que respeita a salvaguarda da memoria historica e para
apoio a investigagdo no campo militar, cientifico, politico, institucional
¢ da histdria naval e maritima, entendeu a Marinha ser essencial, no
cumprimento do quadro legal em vigor, encontrar estratégias de conser-
vagdo e divulgacdo do seu patrimoénio arquivistico, procurando ndo s6
uma adequada gestdo do espago de arquivo, mas também um tratamento
técnico dessa documentagao e do seu ciclo de vida, de acordo com os
principios consubstanciados no Decreto-Lei n.° 121/92, de 2 de Julho.

Tendo em vista a transformagdo dos seus arquivos em eficazes, efi-
cientes e uteis fontes de informacéo, procedeu-se a elaboragdo de um
regulamento de conservagdo arquivistica para preceituar a avaliagdo,
selecgdo, eliminagdo e substitui¢ao de suporte dos documentos de ar-
quivo da Marinha.

Assim:

Ao abrigo do disposto na alinea @) do n.° 1 do artigo 1.° do Decreto-
Lein.® 447/88, de 10 de Dezembro:

Manda o Governo, pelos Ministros da Defesa Nacional e da Cultura,
o seguinte:

1.° E aprovado o Regulamento de Conservagao Arquivistica da Ma-
rinha que se publica em anexo a presente portaria ¢ da qual faz parte
integrante.

2.° Aos documentos classificados, produzidos e recebidos na Marinha
¢ aplicavel regulamentagdo propria, em especial o previsto nos SEGNAC,
instrugdes para a seguranga nacional, salvaguarda e defesa das maté-
rias classificadas, aprovado pela Resolugao do Conselho de Ministros
n.° 50/88, de 8 de Setembro, alterada pela Resolugdo do Conselho de
Ministros n.° 13/93, de 4 de Fevereiro.

3.° A presente portaria entra em vigor no dia seguinte ao da sua pu-
blicagao.

19 de Agosto de 2010. — O Ministro da Defesa Nacional, Augusto
Ernesto Santos Silva. — A Ministra da Cultura, Maria Gabriela da
Silveira Ferreira Canavilhas.

ANEXO

Regulamento de Conservagao Arquivistica da Marinha

Artigo 1.°
Ambito da aplicacio

O presente Regulamento ¢ aplicavel a toda a documentag@o produ-
zida e recebida no Ambito das suas atribuicdes e competéncias pela
Marinha.

Artigo 2.°

Avaliacao

1 — O processo de avaliagdo dos documentos de arquivo da Marinha
tem por objectivo a determinagdo do seu valor para efeitos da respectiva
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conservagao permanente ou eliminacéo, findos os respectivos prazos de
conservagdo em fase activa e semi-activa.

2 —E da responsabilidade da Marinha o ambito e conteudo, bem
como a fixag@o dos prazos de conservacdo dos documentos em fase
activa, semi-activa.

3 — As designagdes das séries documentais estdo em consonancia
com a terminologia oficial da Marinha.

4 — Os prazos de conservacdo constam da tabela de selecgdo, que
constitui o anexo 1 ao presente Regulamento e que dele faz parte inte-
grante.

5 — Os referidos prazos de conservagdo sdo contados a partir do
momento em que 0s processos, colecgdes, registos ou dossiers encerram
em termos administrativos e ndo ha qualquer possibilidade de serem
reabertos.

6 — Compete a Direcgdo-Geral de Arquivos, adiante designada por
DGARQ, a determinagdo do destino final dos documentos, sob proposta
da Marinha.

Artigo 3.°
Seleccao

1 — A selecg@o dos documentos a conservar permanentemente em
arquivo definitivo deve ser efectuada pela Marinha, de acordo com as
orientagdes estabelecidas na tabela de selecgdo.

2 — Os documentos aos quais for reconhecido valor arquivistico
devem ser conservados em arquivo no suporte original, excepto nos
casos cuja substitui¢do seja previamente autorizada, nos termos do
n.° 2 do artigo 11.°

Artigo 4.°
Tabela de seleccao

1 — Atabela de seleccdo consigna e sintetiza as disposigoes relativas
a avaliacdo documental.

2 — A tabela de selecg@o deve ser submetida a revisdes periddicas,
com vista a sua adequagdo as alteragdes da produc@o documental.

3 — Para efeitos do disposto no nimero anterior, deve a Marinha
obter parecer favoravel da DGARQ, enquanto organismo coordena-
dor da politica arquivistica nacional, mediante proposta devidamente
fundamentada.

Artigo 5.°
Remessas para arquivo intermédio

1 — Findo os prazos de conservagdo em fase activa, a documentagao
com reduzida taxa de utilizagdo deve, de acordo com o estipulado na
tabela de selecgdo, ser remetida do arquivo corrente para o arquivo
intermédio.

2 — As remessas de documentos para arquivo intermédio devem
ser efectuadas de acordo com a periodicidade que a Marinha vier a
determinar.

Artigo 6.°
Remessas para arquivo definitivo

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

2 — As remessas néo podem por em causa a integridade dos conjuntos
documentais.

Artigo 7.°
Formalidade das remessas

1 — As remessas dos documentos mencionados nos artigos 5.° ¢ 6.°
devem obedecer as seguintes formalidades:

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

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

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

d) O triplicado é provisoriamente utilizado no arquivo intermédio
ou definitivo como instrumento de descri¢do documental, apds ter sido
conferido e completado com as referéncias topograficas e demais in-
formag@o pertinente, s6 podendo ser eliminado apos a elaboragdo do
respectivo inventario.
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2 — Os modelos referidos nas alineas anteriores sdo os que constam
do anexo 11 do presente Regulamento.

Artigo 8.°
Eliminacao

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

2 — A eliminagdo dos documentos referidos no niimero anterior
pode, contudo, ser feita antes de decorridos os referidos prazos, desde
que os documentos sejam microfilmados, de acordo com as disposi¢des
do artigo 11.°

3 — A eliminag@o dos documentos que nio estejam expressamente
mencionados na tabela de selecgdo carece de autorizagdo expressa da
DGARQ.

4 — A decisao sobre o processo de eliminagao deve atender a crité-
rios de confidencialidade, racionalidade de meios e custos envolvidos
e metodologias ecologicas de preservacdo do ambiente.

Artigo 9.°
Formalidades da elimina¢iao

1 — A eliminagdo dos documentos a que se refere o artigo anterior
deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Ser acompanhada de um auto de eliminag@o, que faz prova do
abate patrimonial;

b) O auto de eliminagdo deve ser assinado pelos responsaveis dos
organismos, bem como pelo director do Centro de Documentacao,
Informacg@o e Arquivo Central da Marinha;

¢) O referido auto ¢ feito em duplicado, ficando o original no servigo
que procede a eliminagdo, sendo o duplicado remetido para a DGARQ
para conhecimento.

2 — O modelo de auto de eliminagdo referido no numero anterior
consta do anexo 11 do presente Regulamento e que dele faz parte in-
tegrante.

Artigo 10.°
Documentacio electronica

1 — Os documentos em suporte electronico, aos quais for reconhecido
valor arquivistico definido na tabela de selecgdo, sdo conservados nesse
suporte desde que seja expressa e inequivocamente assegurada a sua
preservagao, fidedignidade, integridade, autenticidade, durabilidade e
acessibilidade.

2 — No cumprimento do disposto no nimero anterior, deve a Marinha
elaborar e submeter a parecer na DGARQ um plano de preservagdo
digital no prazo de 24 meses, de acordo com as recomendagdes para a
gestao de arquivos electronicos desta Direc¢ao-Geral.

Artigo 11.°
Substituicio do suporte

1 — A substitui¢@o do suporte dos documentos pode ser feita de
forma que fique clara, expressa e inequivocamente garantida a sua
preservagdo, seguranga, autenticidade, durabilidade e acessibilidade, de
acordo com as normas técnicas da International Standard Organization,
abreviadamente designada por ISO.

2 — A substituigdo de suporte a que alude o n.° 2 do artigo 3.° s6 pode
ser efectuada mediante parecer favoravel da DGARQ, nos termos do
n.° 2 do artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 121/92, de 2 de Julho.

Artigo 12.°
Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e comunicabilidade do arquivo da Marinha atende a cri-
térios de confidencialidade da informagdo definidos internamente, em
conformidade com a lei geral.

Artigo 13.°

Fiscalizacao

Compete a DGARQ, nos termos da alinea ) do n.° 3 do artigo 2.° do
Decreto-Lei n.° 93/2007, de 29 de Margo, auditar o disposto no presente
Regulamento.



ANEXO1

Tabela de selecgao

Prazo de conservagio

Codigo classif. Func?g{;lslgef)un(;ﬁo d;j:f]: reérr?cia Titulo da série/subsérie Ambito e contetdo administrativa int]e);z:féodio DE?;;TO Notas
Arquivo corrente
000 ORGANIZACAO, PLANEAMENTO, Actividades referentes a organizagdo, planeamento, fun-
FUNCIONAMENTO E CON- cionamento e controlo a fim de assegurar o exercicio
TROLO. das fungdes da Marinha.
000.01 Estrutura organica e funcional . . . . . . Determinagdes que definem e alterem, de forma regu-
lamentar, a estrutura da organizagdo bem como o seu
funcionamento.
000.01.01 1 Leis organicas .............. Leis organicas da instituigdo. 1 (a) 5 C
000.01.02 2 Decretos regulamentares . . . . . . Decretos regulamentares da institui¢ao. 1 (a) 5 C
000.01.03 3 Directivas de planeamento gené- | Medidas que definem a médio e longo prazo os principios 1 (a) 10 C
tico, estrutural e operacional. reguladores da ac¢do da Marinha, os objectivos genéti-
cos, estruturais e operacionais prioritarios e as linhas de
comando e administragdo superior, em consonancia com
a politica naval (ex. Directivas de politica naval).
000.01.04 4 Estatutos. . ................. Estatutos (ex. Estatutos da Escola Naval, etc.). 1 (a) 5 C
000.01.05 5 Regulamentos internos. . . .. ... Regulamentos internos da instituigéo. 1 (a) 5 C
000.01.06 6 Projectos juridicos e administrati- | Documentagao relativa ao processo de elaboragao de diplo- 1 (a) 5 C
vos e propostas de diplomas. mas, projectos de portarias, projectos de decreto-lei.
000.01.07 7 Pareceres .................. Pareceres sobre projectos de lei, projectos regulamentares 1 (a) 5 E()
e propostas de alteragdo de diplomas.
000.01.08 8 Despachos de delegacdes de com- | Despachos de delegacdes de competéncias. 1 (a) 5 Q)
peténcias.
000.01.09 9 Ordens da Armada (OAs). . . ... Ordens emanadas do Chefe do Estado-Maior da Armada 3 3 Q)
relativas a directivas, normas e instrugdes, louvores,
condecoragdes e prémios, exoneragdes € nomeagoes,
despachos, etc.
000.01.10 10 Ordens de pessoal (OPs) ... ... Ordens emanadas da Direcgdo do Servigo de Pessoal re- 3 3 cO
lativas a vida militar dos oficiais (OP1), dos sargentos
e pragas (OP2), das reservas e reformados (OP3), dos
civis e militarizados (OP4).
000.01.11 11 Circulares ................. Circulares informativas e normativas. 1 (a) 5 C

010C 2p 04qminQ ap §7 — LOT o'N — 2125 ,'7 ‘021qday vp oLI

139 445



Prazo de conservagao

Codigo classif. Funggo/subfuncao Nﬁm?;m . Titulo da série/subsérie Ambito e contetido administrativa . Prazp . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
000.01.12 12 Despachos ................. Despachos. 1 (a) 5 C
000.01.13 13 STANAGS (Normas NATO) ... [Normas produzidas no dmbito do acordo com a NATO 1 (a) 5 C
para uniformizar procedimentos.
000.05 Politicas, planeamento estratégico, exe- Gestao estratégica no que concerne a preparagao, execugao
cugdo e controlo. e controlo das politicas, planos e programas estraté-
gicos.
000.05.01 14 Politicas e planos estratégicos | Planeamento estratégico nacional: documentos progra- 5 10 C
nacionais. maticos e medidas de politica no ambito do Governo,
Ministério da Defesa Nacional e Marinha.
000.05.02 15 Politicas, planos e programas in- | Planeamento estratégico internacional: documentos pro- 5 10 C
ternacionais. gramaticos e medidas de politica no &mbito da NATO,
da Organizagdo das Nagoes Unidas (ONU) e da Unido
Europeia (UE).
000.05.03 16 Planos e projectos internos. . . . . Planeamento e desenvolvimento de projectos inscritos no 5 5 C
plano de actividades: propostas, estudos de viabilidade
e despachos.
000.05.04 17 Candidaturas a programas gover- | Candidaturas a programas governamentais. 1 (a) 15 E
namentais.
000.05.05 18 Programas governamentais . ... | Planeamento e controlo da execugdo de programas gover- 1 (a) 5 C
namentais: candidatura, contratos, termos de responsa-
bilidade, documentos de divulgagio, relatorios.
000.10 Planeamento e controlo de actividades Planeamento das actividades e acompanhamento e controlo
do grau de execugdo dos planos de actividades bem
como dos respectivos relatorios.
000.10.01 19 Planos de actividades. .. ...... Planos anuais de actividades produzidos pelos comandos, 5 10 C
estabelecimentos, 6rgios e servigos.
000.10.02 20 Documentagao de apoio a elabo- | Contributos sectoriais de suporte a elaboragao de planos 5 10 E
ra¢do dos planos de actividades. | anuais de actividades.
000.10.03 21 Relatorios de actividades. . .. .. Relatorios de actividades da Marinha. 5 5 C
000.10.04 22 Documentos de apoio a elaboragao | Propostas, contributos sectoriais, versdes provisorias e ou- 5 5 E

do relatorio de actividades.

tra documentagao (fichas de avaliagdo de acgdes, indica-
dores de actividades, mapas estatisticos, etc.) de suporte
a elaboracao de relatorios anuais de actividades.
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0107 2p o4qmnQ ap §7 — LOT o'N — 2128’7 ‘D21quday vp o1miq



Prazo de conservagao

Codigo classif. Func?g{:g?gncao deTj:fr:r zl;locia Titulo da série/subsérie Ambito e contetido administrativa int]e)rr-lféodio Dte.;t;?o Notas
Arquivo corrente
000.10.05 23 Relatorios de progresso . . . . ... Informacao elaborada pelas unidades organicas relativa ao 2 5 E
grau de execugdo das actividades em curso.
000.15 Funcionamento de unidades, estabele- Acgoes decorrentes da gestdo do funcionamento de unida-
cimentos e 0rgaos. des, estabelecimentos e 6rgdos da Marinha.
000.15.01 24 Diario de Navegagdo . ........ Registo diario, elaborado pelo oficial de quarto, dos rumos, 3(b) 8 C
derrotas e milhas percorridas, terras ou fardis avistados,
assim como de todas as ocorréncias verificadas a bordo
ou no mar.
000.15.02 25 Livro de horas de navegacdo . . . | Registo dos movimentos do navio, das horas de navegacéo 3(b) 3 C
do navio e das milhas percorridas.
000.15.03 26 Registo de navio fundeado. . . . . Registo da posi¢@o da unidade naval, quando se encontra 3(b) 3 E
fundeada.
000.15.04 27 Livro de registo horario do Cabo | Registo horario das condigdes ambientais, do governo do 3(b) 3 E ()
de Quarto. navio e das milhas percorridas, entre outros.
000.15.05 28 Livro de registo do Sargento de | Registo das ordens e condigdes, associadas a navegacao 3(b) 3 C
Quarto. durante os quartos de servigos.
000.15.06 29 Livro de registo do Oficial de |Registo dos procedimentos/servigos na ponte associados 3(b) 3 E ()
Quarto a Ponte. a navegacao.
000.15.07 30 Livro de registo do Oficial de dia | Registo dos acontecimentos diarios ocorridos na unidade, 3(b) 3 C
realizado pelo Oficial de Dia.
000.15.08 31 Livro de registo do Sargento de | Registo do funcionamento das unidades sobre escalas, 3(b) 3 C
dia. horarios, estado de seguranga, meteorologia, igar e ar-
rear da bandeira, formaturas, rondas, licengas, entrada
e saida do Comandante, entre outros, elaborado pelo
Sargento de Dia.
000.15.09 32 Livroderonda .............. Registo das rondas efectuadas nas unidades, estabeleci- 3(b) 3 E
mentos e 0rgaos.
000.15.10 33 Livro de registo de fainas. . . ... Registo de fainas ou servigos de bordo que envolvam 3(b) 3 E ()
grande parte da guarnigao, por exemplo, fainas de man-
timentos e de munigdes, atracagdo e desatracacdo de
navios.
000.15.11 34 Livro dos elementos evolutivos | Informagao relativa as caracteristicas de manobrabilidade 1 (a) 3 C

do navio.

do navio.
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Prazo de conservagao

Cadigo classif. Funci(ml/subfuncio NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e contetdo administrativa - Praz9 . Destino Notas
classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
000.15.12 35 Tabelas de navegacdo. . ....... Informacao destinada a auxiliar a navegagao, por exemplo, 2 (a) - E
tabelas de desvio de agulhas magnéticas, tabela de rota-
¢Oes das maquinas propulsoras e de calibragao.
000.15.13 36 Bloco de apontamentos do Oficial | Informagao sobre os elementos de planeamento necessa- 2 (b) - E ()
de Navegagdo. rios a execugdo da navegagdo, em especial em aguas
restritas.
000.15.14 37 Registo de cartas nauticas . . . .. Registo de cartas nauticas necessarias as missoes do na- 1(c) - E
vio.
000.15.15 38 Registo de publicagdes nauticas. | Registo de publicagdes nauticas necessarias as missoes 1(c) - E
do navio.
000.15.16 39 Registo de observagdes meteoro- | Registo de observagdes meteorologicas efectuadas a 2 3 E ()
logicas. bordo.
000.15.17 40 Estudos de viagens. .......... Estudos sobre rumos e rotas, facilidades de navegacao e 10 5 C
de radio, estudos climatéricos.
000.15.18 41 Relatorios de actividades opera- | Relatorios de actividades operacionais com dados estatis- 5 5 C
cionais. ticos sobre pessoal, horas de navegacéo, milhas percor-
ridas, intervengdes efectuadas.
000.15.19 42 Relatorios de missao ......... Relatorios de missdo elaborados pelas unidades e enviados 5 5 cO
as chefias.
000.15.20 43 Ordens de movimento (ORD- |Ordens de movimento emitidas pelo Comando com indi- 3 5 cO®
MOVE). cagdo da missdo e procedimentos associados.
000.15.21 44 Livrodehonra .............. Registo das assinaturas, opinides, emogdes e agradeci- 3(b) 3 C
mentos dos participantes.
000.15.22 45 Instrugdes. ................. Instrugdes temporarias, permanentes, operacionais e in- 1 (a) 3 Q)
ternas.
000.15.23 46 Ordensdodia............... Ordens e despachos referentes a unidade e outros actos 3 8 Q)
internos.
000.15.24 47 Ordens de servigo. . .......... Disposicdes internas realizadas pelos servigos. 1 (a) 5 cO
000.15.25 48 Livro de ordens do Comandante, | Ordens emanadas pelo Comandante, Director ou Chefe, 3(b) 8 C

Director ou Chefe.

por exemplo sobre nomeagdes e exoneragdes.
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000.15.26 49 Livrodaunidade ............ Cadastro das infra-estruturas da unidade e outros elementos 2 (b) 8 E (%)
que possam interessar a sua historia.

000.15.27 50 Relatorios de entrega . ... ... .. Relatorios produzidos aquando da entrega do cargo, ao seu 5 5 C
superior, com informagao sobre a execugdo da missdo,
formagao e treino de pessoal, estado disciplinar da guar-
nigdo, estado de conservagao ¢ eficiéncia do material.

000.15.28 51 Relatérios anuais . . .......... Relatorios anuais das acgdes desenvolvidas pelos Coman- 5 5 C
dos, Estabelecimentos, Orgdos e Servigos com dados
e analises criticas.

000.15.29 52 Notas ao comando . .......... Notas enderecadas ao comando pelos chefes de departa- 5 5 C
mento/servigo sobre assuntos da sua competéncia.

000.15.30 53 Detalhe.................... Mapa de distribuicdo dos elementos da guarni¢do pelos 1 (a) - E()
diversos cargos e fungdes.

000.15.31 54 Cartdes individuais de detalhe. . . | Definem as fungdes a desempenhar na respectiva unidade 1 (a) E
por cada militar.

000.15.32 55 Mapas de horas de navegagdo. . . | Mapas das horas de navegagdo efectuadas por sargentos 2 10 E®
e pragas, com vista a contabiliza¢@o de suplementos de
vencimento, entre outros.

000.15.33 56 Mapas do estado dos oficiais . . . | Mapas das horas de navegacao efectuadas pelos oficiais, 2 10 E®)
com vista a contabilizagdo de suplementos de venci-
mento, entre outros.

000.15.34 57 Mapas de horas de voo. . ... ... Mapas com a relagdo das horas de voo por oficial e por 2 10 C
operadores de sistemas.

000.15.35 58 Registo de horas de imersao, mer- | Controlo das horas de imersdo, de mergulho e de nave- 2(b) 10 C

gulho e navegagao. gagdo.

000.15.36 59 Agenda de actividades. ....... Programagdo dos eventos mais importantes para a uni- 3 3 E
dade, por exemplo sobre reunides, instrugdes e treino,
manutengdo, servicos extraordinarios, fainas, revistas,
servigos externos, educagdo fisica e desportos, visitas
oficiais, eventos de ambito social.

000.15.37 60 Listas telefonicas internas . . . . . Relagdo dos contactos telefonicos dos comandos, estabele- 1 (a) E

cimentos, 6rgaos e servigos da Marinha e outros telefo-
nes relevantes de entidades e organismos externos.
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000.15.38 61 Registo de chamadas .. ....... Controlo dos telefonemas recebidos e efectuados. 2 - E
000.15.39 62 Livro de ocorréncias ......... Controlo das ocorréncias que perturbem o normal fun- 3(b) 5 C
cionamento dos comandos, estabelecimentos, 6rgaos
€ Servigos.
000.15.40 63 LivrodoNavio.............. Informacao sobre as caracteristicas do navio (plataforma, 1(d) 5 C
sistemas e equipamentos).
000.15.41 64 Livro de registo do historial da | Controlo sobre a qualidade da agua. Registo com a indi- 3(b) - E
agua. cacdo da data e local de embarque, dos resultados de
analises efectuadas e dos desembarques.
000.15.42 65 Mapas de mudangas e controlo da | Controlo da renovagao da agua contida em depdsitos dos 3 - E
agua dos depositos. navios.
000.15.43 66 Livro de registo do historial do | Controlo sobre o historial do combustivel. Registo com a 3(b) - E
combustivel. indicagdo da data e local de embarque, dos resultados
de analises efectuadas e dos desembarques.
000.15.44 67 Livro de registo do condutor de | Informagdo recolhida, nas rondas obrigatdrias nas unida- 1(b) 5 E
Servigo. des, sobre temperaturas e avarias de sistemas e equi-
pamentos.
000.20 Desenvolvimento organizacional. . . . Desenho/redefini¢ao dos processos organizacionais, bem
como a gestdo da qualidade.
000.20.01 68 Concepgao de formularios admi- | Levantamento e concepgao de formularios, propostas para 2 3 E
nistrativos, impressos, carimbos novos formularios, impressos, carimbos e etiquetas,
e etiquetas. desenhos, entre outros.
000.20.02 69 Formularios administrativos, im- | Formularios administrativos, impressos, carimbos e eti- 2 3 C
pressos, carimbos e etiquetas. | quetas aprovados.
000.20.03 70 Processos de certificagdo da qua- | Candidatura de comandos, estabelecimentos, 6rgdos e 3 (a) 5 C
lidade. servicos, a certificagdo da qualidade, no ambito da Eu-
ropean Foundation for Quality Management (EFQM),
Associag@o Portuguesa de Certificagdo (APCER) e
Instituto Portugués da Qualidade (IPQ).
000.20.04 71 Processos de acreditagdo . . . ... Processos de acreditagdo de entidades organicas: corres- 3 (a) 5 C

pondéncia com a entidade acreditadora, requisitos téc-
nicos, candidaturas, planos de actividades a acreditar,
planos de auditoria, relatdorios de auditoria, pedidos de
renovagao e de auditoria.
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000.20.05 72 Manual de gestao da qualidade . | Manual de gestdo da qualidade com indicac@o das fun- 1 (a) 5 C
¢oes e actividades de cada servigo, dos procedimentos
a adoptar, da defini¢ao de tipologias documentais, do
estabelecimento da metodologia de execucdo de acti-
vidades, do desenho de processos.
000.20.06 73 Concepgao e desenvolvimento | Concepgao e desenvolvimento de meios de identificag@o 3 (a) 5 E
de meios de identificag@o in-| internos (ex. cartdo de identificagao, certificados digi-
ternos. tais, sistemas biométricos), implicando a atribui¢do/uso
dos dados de cada elemento da Marinha, relevantes para
a sua identificagdo.
000.20.07 74 Estudos e concepgdes de farda- | Concepgao de fardamentos e uniformes: propostas de al- 1 (a) 5 C
mentos e uniformes. teragdo, desenhos técnicos, documentos de aprovagao
de amostras.
000.20.08 75 Estudos, projectos, propostas e | Implementago de ac¢des de melhoria de processos organi- 8 6 C
planos de ac¢do de melhoriade | zacionais e funcionamento administrativo: levantamen-
processos organizacionais . tos organico-funcionais, estudos, pareceres e propostas
sobre a estrutura organizacional da Marinha.
000.20.09 76 Analises de reclamagdes, exposi- | Analise e sintese de reclamagdes, exposi¢des, sugestoes, 5 5 E
¢oes e sugestoes. agradecimentos.
000.25 Direcgo e administragdo. ......... Actividade relacionada com a direcgao, gestdo da organi-
zagd0, bem como reunides de dirigentes.
000.25.01 77 Processos de reunido do Conselho | Reunides com o Conselho Nacional de Seguranga: agenda, 5 5 C
Nacional de Seguranga. convocatorias, delibera¢des, recomendagdes e actas.
000.25.02 78 Processos de reunido dos Con- | Reunides dos Conselhos de Chefes de Estado-Maior: 5 5 C
selhos de Chefes de Esta-| agenda, convocatorias, deliberagdes, recomendagdes
do-Maior. e actas.
000.25.03 79 Processos de reunido dos Conse- | Reunides dos Conselhos do Almirantado: agenda, convo- 5 5 C
lhos do Almirantado. catorias, deliberagdes, recomendagdes e actas.
000.25.04 80 Processos de reunides com o | Reunides com o Conselho Superior de Defesa Nacional: 5 5 C
Conselho Superior de Defesa agenda, convocatorias, deliberagdes, recomendagdes
Nacional. e actas.
000.25.05 81 Processos de reunides de co- | Reunides de comando para discuss@o de assuntos de relevo: 3 5 C
mando. convocatorias, deliberagdes, recomendagoes e actas.
000.25.06 82 Processos de reunides de coorde- | Reunides de coordenagdo periddicas: mensagens com o 3 5 C

nacao.

ponto de situagdo dos trabalhos em curso e com a defini-
¢do das acgdes a tomar pelos grupos de coordenagao.
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000.25.07 83 Processos de reunides e audiéncias | Reunides internas: convocatorias, justificagdes de ausén- 3 5 C
internas. cias, confirmagdes de presengas, agenda, documentagao
técnica discutida/apresentada na reunifio, minutas/pro-
jectos de actas.
000.25.08 84 Processos de reunides de comis- | Reunides internas de comissdes e assembleias: convoca- 3 5 C
sdes e assembleias. torias, deliberagdes, recomendagdes e actas.
000.25.09 85 Processos de eleigdo. . ........ Eleigdes: convocatérias, divulgagdes, actas com os re- 5 5 C
sultados.
000.25.10 86 Declaragdo do Estado de Paz. .. | Declaragdo de Estado de Paz. 5 5 C
000.25.11 87 Declaragdo do Estado de Guerra | Declaragdo de Estado de Guerra. 5 5 C
000.25.12 88 Declaragdo do Estado de Sitio. . . | Declaragdo de Estado de Sitio. 5 5 C
000.25.13 89 Declarag@o do Estado de Emer- | Declaragdo de Estado de Emergéncia. 5 5 C
géncia.
000.25.14 90 Activagdo/Desactivacdo de nua- | Acgdes de activag@o/desactivagdo de niicleos em situagoes 2 (e) 5 C
cleos em situagdes de emer-| deemergéncia ou crise: correspondéncia, comunicagdes,
géncia ou crise. despachos.
000.25.15 91 Constituicdo e nomeagdo para gru- | Nomeagao de elementos da Marinha, tendo em vista a 1 (a) 3 E ()
pos de trabalho. constitui¢do e integragdo em grupos de trabalho.
000.30 Assessoria e direcgdo técnica. . . . . .. Acompanhamento de questdes técnicas no ambito da in-
tervengdo da organizagéo.
000.30.01 92 Informagdes e pareceres técnicos | Informagdes e pareceres de caracter técnico elaborados no 5 5 C
ambito da intervengao da organizagao, solicitados ou de
iniciativa dos servigos responsaveis pelas areas. Poderdo
incidir sobre formagdo, Standardization Agreements
(STANAGS), serviddes militares, administragdo dos
dominios da rede Marinha, finangas, assinalamento e
seguranga maritimos, cartografia.
000.30.02 93 Estudos técnicos. . ........... Estudos relativos ao acompanhamento de questdes técnicas 5 5 C
no ambito da intervengdo da organizagdo, por exemplo
sobre tactica naval, aquisi¢do de meios operacionais, uti-
lizagdo de armas, gestdo de recursos humanos, formagao.
000.30.03 94 Propostas . ................. Propostas de natureza técnica no ambito da intervencdo da 5 5 C

organizagao, por exemplo sobre assuntos de armazena-
gem, climatizago e preservagao de artigos.
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000.35 Gestdo e controlo de qualidade . . . . . Gestdo da qualidade, designadamente a certificacdo e
avaliacdo (testes, inquéritos, ensaios, entre outros) a
produtos e servigos que permitam estabelecer o seu
grau de qualidade.
000.35.01 95 Registo de controlo de qualidade | Registo do estado de conservacdo de cada lote de explo- 5(d) 5 E
de lotes de munigdes e explo-| sivos e muni¢des em analise.
Sivos.
000.35.02 96 Fichas de controlo qualitativo .. | Controlo da qualidade do equipamento recepcionado no 5 5 E
ambito de um processo de aquisi¢do ou antes de ser
enviado para reparagao.
000.35.03 97 Testes de diagnostico e provas de | Testes de diagndsticos, provas de funcionamento e re- 5 5 E
funcionamento. latorios técnicos aquando da entrega de equipamen-
tos/produtos.
000.35.04 98 Relatorios de ensaios . . . ... ... Relatorios gerados no ambito de ensaios relativos a vibra- 5 5 E
¢Oes, ruido e extensometria, mecanica, quimica, metro-
logia dimensional, controlo de revestimentos de protec-
¢do, metrologia eléctrica e electronica, entre outros.
000.35.05 99 Inquéritos a qualidade e satisfa- | Inquiricao a qualidade e satisfagdo do cliente. 2 (a) 2 E
¢ao.
000.35.06 100 Controlo dos dispositivos de mo- | Controlo dos dispositivos de monitorizagdo e medicao: 2 (a) 2 E
nitorizagdo e medigdo. certificados de calibracdo, registos de calibracao e folhas
de registo de equipamentos calibraveis.
000.35.07 101 Especificacdo de indicadores. . . | Mapas sintese com as especificagdes dos indicadores para 2 (a) 2 E
o0 processo produtivo.
000.35.08 102 Instrugdes e procedimentos téc- | Instrugdes e procedimentos técnicos no dmbito da qua- 2 (a) 2 C
nicos. lidade.
000.35.09 103 Fichas de acgdo correctiva. . . . . Controlo referente as acgdes correctivas. 3 (a) 3 E
000.35.10 104 Fichas de acgdo preventiva . ... | Controlo referente as acgdes preventivas. 3 (a) 3 E
000.35.11 105 Controlo de produtos ndo con- | Controlo de produtos ndo conforme: ficha de tratamento 3 (a) 3 E (')
forme. de produtos ndo conforme, documentos com permissao/
autorizagao do cliente, relatorios de ensaios, folhas de
obra (revisdo por erro de projecto). Podera ainda incluir
reclamagdes associadas ao fornecimento de materiais.
000.35.12 106 Relatérios de analise estatistica | Relatorio de analise estatistica sobre os produtos. 3 (a) 7 C

aos produtos nao conformes.
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000.35.13 107 Mapas de monitorizagdo de ac¢des | Monitorizagao de acgdes correctivas e preventivas. 3 (a) 3 E (")
correctivas e preventivas.
000.40 Controlo laboratorial da qualidade. . . Controlo analitico-laboratorial da dgua, explosivos, com-
bustiveis e alimentos.
000.40.01 108 Processos de analise hidrologica | Analises hidrologicas: pedidos de analise, boletins de ana- 3 (a) 7 E(
lise com os resultados dos testes e guias de remessa.
000.40.02 109 Processos de analise a produtos | Analises a produtos explosivos, pirotécnicos e derivados: 3 (a) 7 E(
explosivos, pirotécnicos e de-| pedidos de entrega das amostras e respectivo registo,
rivados. boletins de analise com os resultados dos testes e guias
de remessa.
000.40.03 110 Registo e controlo de substancias | Registo e controlo dos niveis das substincias padréo. 3 (a) 2 E
padrao.
000.40.04 111 Processos de analise a combusti- | Analises a combustiveis e a lubrificantes: pedidos de en- 3 (a) 7 E(
veis e a lubrificantes. trega das amostras e respectivo registo, boletins de ana-
lise com os resultados dos testes e guias de remessa.
000.40.05 112 Fichas técnicas de equipamentos | Registos de ensaios e calibragdes dos equipamentos utili- 3(a) 7 E
de ensaio. zados no controlo analitico-laboratorial.
000.40.06 113 Boletins de analise .......... Boletins de analises laboratoriais que podem ser refe- 3(a) 7 C
rentes a analises hidrologicas, firmaco-toxicologicas,
bromatologicas, a munig¢des e material explosivo e a
combustiveis e outros lubrificantes.
000.40.07 114 Processos de analises bromatolo- | Analises bromatologicas: pedidos de entrega das amostras 3(a) 7 E(
gicas. e respectivo registo, boletins de analise com os resulta-
dos dos testes e guias de remessa.
000.40.08 115 Fichas técnicas de produtos qui- | Informagdes sobre a identifica¢@o e caracteristicas dos 3 (a) 3 E
micos. produtos quimicos fornecidas pelos fabricantes.
000.40.09 116 Normas técnicas laboratoriais. . . | Normas sobre técnicas laboratoriais para a execugdo de 3 (a) 3 C
analises.
000.45 Controlo estatistico .............. Estudos e obtengao de dados estatisticos de suporte a ela-
boragao dos relatorios de actividades, bem como a co-
municacdo de dados estatisticos a entidades externas.
000.45.01 117 Relatorios estatisticos. . . ... ... Dados estatisticos mensais e anuais sobre a organizacao 3 7 C

e as suas actividades, produzidos por iniciativa interna
(ex. Anuario Estatistico da Marinha).
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000.45.02

118

Respostas a inquéritos estatisticos

Documentagao relativa a produg@o de elementos estatis-
ticos a fim de dar resposta a solicitagdes de entidades
externas.

4

000.50

Analise econdmica e financeira

Andlises e estudos de apoio a actividade de planeamento
e controlo.

000.50.01

119

Analises e estudos de planeamento
e controlo.

Estudos e contributos sectoriais com a identificagdo das
necessidades ordenadas por prioridades e respectivas
justificagdes de financiamento da Marinha.

000.55

Auditorias e inspecgdes . . . . ..

Averiguar se as actividades desenvolvidas no organismo
estdo de acordo com as disposi¢des previamente plane-
adas, com as normas e a legislagdo em vigor.

000.55.01

120

Auditorias externas ..........

Auditorias realizadas por entidades externas a Marinha,
por exemplo pela Inspec¢do-Geral de Finangas (IGF),
Tribunal de Contas (TC), Direcg¢do-Geral do Orgamento
(DGO): correspondéncia, relatério de auditoria e re-
latorio com indicacdo medidas tomadas e correcgdes
operadas.

000.55.02

121

Auditorias internas

Auditorias internas realizadas no ambito financeiro
(verificagdo de documentos afectos a prestacdo de
contas, aquisicdes ao mercado, contas de rancho,
contas de activos imobilizados, contas de cantinas):
relatorios de auditoria, contraditorio e relatorio
final.

000.55.03

122

Inspecgdes externas .. ........

Inspeccdes externas nacionais e internacionais.

000.55.03.01

123

Inspecgdes externas nacionais . . .

Inspecgdes realizadas por entidades externas a Marinha
como a Inspecgdo-Geral da Defesa Nacional (IGDN):
correspondéncia, relatorio de inspeccéo e relatorio con-
traditorio.

000.55.03.02

124

Inspecgdes externas internacionais

Inspecgdes realizadas por entidades internacionais, por
exemplo Conventional Forces in Europe Treaty (CFE),
Global Military Exchange of Information (GEMI), feitas
no ambito de tratados celebrados com o Estado Portu-
gués: correspondéncia, listagens e relatorios sumarios
de inspecgdo e verificagdo.

000.55.04

125

Inspecgdes internas . .........

Inspecgdes internas.
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000.55.04.01

126

Inspecgdes gerais . . ..........

Inspecgdes internas, programadas e inopinadas, globais ou
sectoriais as diversas areas de desempenho da organizagao:
correspondéncia trocada com a unidade a inspeccionar,
directivas (constituigdo da equipa, informagdo sobre o
objectivo, etc.), plano de inspecgdo, relatorio provisorio
com identifica¢@o dos factores verificados e recomenda-
¢es, relatorio contraditorio e relatorio final de inspecgéo.

(: (]2)

000.55.04.02

127

Inspeccdes de programas e sistemas

Actividade inspectiva realizada no ambito de novos progra-
mas e sistemas: relatorio provisorio, relatorio final.

C (12)

000.55.04.03

128

Inspecgdes técnicas . .........

Inspecgdes técnicas: relatorios técnicos, fichas resumo de
visitas, relatorio final.

¢ (12)

000.55.04.04

129

Inspec¢des operacionais. . . . . . .

Inspecgdes no ambito da operacionalidade da unidade e dos
seus recursos humanos e técnicos: correspondéncia com
as unidades, relatorios iniciais e relatdrios finais.

(: (]2)

000.60

Acompanhamento, monitorizacdo e
avaliag@o.

Actividades de controlo e monitorizag¢do a determinadas
areas funcionais e ou ao organismo (relatorios de acom-
panhamento ¢ avaliagdo).

000.60.01

130

Controlo do estado de execugao

Aferi¢do da execucdo das recomendagdes resultantes da
inspecgdo: correspondéncia com a unidade e relatorio
do ponto da situagao.

E (]3)

000.60.02

131

Relatorios de avaliagdo ... ....

Relatorios de controlo do estado de execugao das recomen-
dagdes dadas aquando das auditorias e inspecgoes.

010

DEFESA MILITAR E APOIO A PO-
LITICA EXTERNA.

Actividades desenvolvidas no ambito da defesa militar e
do apoio a politica externa portuguesa.

010.01

Missdes de paz, humanitarias, de defesa
e seguranga.

Participagdo em missdes de manutenc¢do e imposigdo da
paz da Organizagdo das Nagdes Unidas (ONU), North
Atlantic Treaty Organisation (NATO), Unido Europeia
(UE) /Unido Europeia Ocidental (UEO), European
Maritime Force (EUROMARFOR), Organizagdo para
a Seguranga e Cooperagao na Europa (OSCE) e de in-
teresse nacional.

010.01.01

132

Missodes de interesse nacional . . .

Operagoes dirigidas pelo Estado-Maior General das Forgas
Armadas ou por forgas de coligag@o, envolvendo a Ma-
rinha, por exemplo em missdes de apoio a for¢as multi-
nacionais, em missdes de resgate de cidaddos nacionais
e estrangeiros, em missdes de apoio humanitario as
vitimas de calamidades naturais: pedido de confirmagao
de realizacdo de missao e respectiva resposta, documen-
tagdo de activagao dos meios logisticos necessarios.

yoves
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010.01.02

133

Operagdes daONU ..........

Operagdes no ambito das resolugdes do Conselho de Se-

guranga das Nagdes Unidas, envolvendo a Marinha
portuguesa, por exemplo no apoio a seguranga interna e
externa, na supervisdo do cumprimento de acordos entre
partes em conflito: ordens, directivas e instrugdes, fichas
identificativas dos meios e equipamentos disponiveis
para a missdo.

C

010.01.03

134

Operagdes da NATO .........

Operagoes das Nagoes Unidas, envolvendo a Marinha no

ambito do apoio ao combate ao terrorismo e a manu-
tengdo da paz através, por exemplo, da presenga naval,
vigilancia da actividade maritima, protec¢do de navios
mercantes, controlo da navegac@o, missoes de apoio hu-
manitario e as vitimas de calamidades naturais: ordens,
directivas e instrugdes, pedidos de autorizagdo para
movimentagdo em aguas estrangeiras e as frequéncias
utilizadas.

010.01.04

135

Operagdes da UE/UEO . ......

Operagoes da Unido Europeia ou da Unido Europeia

Ocidental envolvendo a Marinha no dmbito da fisca-
lizag@o da fronteira europeia: directivas, instrugdes de
funcionamento, previsao de custos e de financiamento
da operagdo, documentos com os requisitos e meios
disponiveis, dados estatisticos, participagdes de ocor-
réncias, relatorios de pontos de situagéo.

010.01.05

136

Operagoes da EUROMARFOR

Operagdes da European Maritime Force (EUROMAR-

FOR) envolvendo Portugal, Espanha, Franga, Italia e
outras Marinhas da Europa, no &mbito da manutengio da
paz e operagdes humanitarias: directivas, instrugdes de
funcionamento, previsdo de custos e de financiamento
da operagdo, documentos com os requisitos € meios
disponiveis, dados estatisticos, participacdes de ocor-
réncias, relatorios de pontos de situagao.

010.01.06

137

Operagdes da OSCE. .........

Operagdes da Organizagao para a Seguranga e Cooperagao

na Europa (OSCE), envolvendo a Marinha, no ambito
do controlo internacional de armamento e de actividades
militares, assim como no 4mbito da defesa dos Direitos
Humanos, do Ambiente e da Democracia: directivas,
instru¢des de funcionamento, previsdo de custos e de fi-
nanciamento da operag¢@o, documentos com os requisitos
e meios disponiveis, dados estatisticos, participagdes de
ocorréncias, relatorios de pontos de situagao.

010.01.07

138

Operagdes na area da seguranca
e defesa.

Operagoes desenvolvidas pela Marinha na area da segu-

ranga e defesa nacionais: instrugdes, documentacdo de
activagdo dos meios logisticos necessarios, documentos
com os requisitos e meios disponiveis, entre outros.
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010.05

Relagoes bilaterais e multilaterais . . .

Cooperagao no ambito da politica bilateral e multilateral
do Estado portugués, para a paz, seguranga e desenvol-
vimento global.

010.05.01

139

Acordos bilaterais ...........

Acordos bilaterais (staff-talks) e correspondéncia trocada
com entidades estrangeiras sobre a realiza¢do de reuni-
des, intercAmbios militares, vendas de navios, agendas,
participacdes de delegacdes, actas e relatorios.

010.05.02

140

Cooperagao técnico-militar com
a NATO.

Projectos de cooperacdo técnico-militar com a NATO,
envolvendo Portugal e a Marinha: relatorios sobre a
cooperagao técnica com grupos de trabalho NATO.

010.05.03

141

Cooperagdo técnico-militar com
a ONU.

Projectos de cooperagio técnico-militar com a Organizagdo
das Nagdes Unidas (ONU), com vista a promogao da
paz e seguranca através da participagdo em operacdes de
caracter humanitario: directivas, dados estatisticos dos
recursos humanos que participam nas missoes, relatorios.

010.05.04

142

Cooperagao técnico-militar com
os PALOP e CPLP.

Cooperagao técnico-militar com os Paises Africanos de
Lingua Oficial Portuguesa (PALOP) e com a Comu-
nidade dos Paises de Lingua Portuguesa (CPLP) para
o desenvolvimento econdmico e social através de pro-
gramas-quadro que envolvem a Marinha, no ambito
da formag@o, da recuperagdo de infra-estruturas e de
fornecimento de material. A série é constituida por le-
gislacdo, documentos relativos a projectos em curso
ou concluidos, processos individuais dos cooperantes,
relatorios de missdo mensais e semestrais.

010.05.05

143

Cooperagdo militar com a OSCE

Cooperagdo militar com a Organizagdo para a Seguranga
e Cooperacdo na Europa (OSCE): correspondéncia tro-
cada entre as entidades envolvidas, relatérios sobre o
controlo de armamento, desarmamento e seguranga.

010.05.06

144

Cooperagdocoma EU........

Cooperagdo com organismos da Unido Europeia (UE), no
ambito de sistemas de informagéo: pedido de informa-
¢a0 e respectiva resposta.

010.05.07

145

Cooperagdo na area da seguranca
e defesa.

Cooperagdo entre paises reunidos ad-hoc no ambito da
seguranca e defesa: nomeagdo de elementos, corres-
pondéncia, relatérios internos, actas de reunides de
exercicios.

010.10

Protocolo diplomatico . ...........

Accdes protocolares desenvolvidas pela Marinha, no am-
bito da visita de navios de guerra portugueses a portos
estrangeiros ou de navios de guerra estrangeiros a portos
nacionais, assim como no apoio a politica externa do
Estado pelos adidos navais.

99%CS
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Prazo de conservagao

Cadigo classif. Fungao/subfuncéo NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e contetdo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
010.10.01 146 Visitas de navios de guerra e de | Visitas de navios de guerra estrangeiros a portos portu-
Estado estrangeiros a portos| gueses.
portugueses.
010.10.01.01 147 Planeamento de visitas de navios | Planeamento de visitas: pedidos de visita pelo adido es- 3 5 E
de guerra e de Estado estrangei- |  trangeiro dirigido ao Ministério dos Negocios Estran-
ros a portos portugueses. geiros (MNE) e reencaminhado para o Estado-Maior da
Armada (EMA), autorizagdo do Chefe de Estado-Maior
da Armada (CEMA), correspondéncia entre o EMA e
Comando de Zona Maritima do porto, nomeagio de
oficial de ligag@o, comunicagdo protocolar entre a Ma-
rinha e o navio, briefing de seguranga, actas de reunides.
No caso de navios com propulsdo nuclear, inclui ainda
uma declara¢do do Governo do pais respectivo a espe-
cificar as caracteristicas e a manifestar necessidades e
intengoes.
010.10.01.02 148 Relatério da visita de navios es- | Relatorios de visita elaborados pelo oficial de ligagdo. 3 5 C
trangeiros a portos portugue-
ses.
010.10.02 149 Visitas de navios de guerra e de | Visitas de navios de guerra e de Estado portugueses a 3 5 E (")
Estado portugueses a portos| portos estrangeiros: pedidos do adido portugués no
estrangeiros. estrangeiro ao Ministério dos Negocios Estrangei-
ros (MNE) do pais, comunicagdo protocolar entre
o navio portugués e o oficial de ligagdo, relatorios
de visita.
010.10.03 150 Processos de adidos navais por- | Processos de adidos navais portugueses: correspondéncia, 3 7 E
tugueses. curricula vitae, documentagao de visitas a unidades de
Marinhas estrangeiras para cerimonias de cumprimen-
tos, apresentagdo ou despedida.
010.10.04 151 Processos de adidos navais estran- | Processos de adidos navais estrangeiros: correspondéncia, 3 7 E
geiros . curricula vitae, planos anuais de visita a unidades da
Marinha para cumprimentos de apresentagdo ou des-
pedida.
010.10.05 152 Visitas de individualidades a Por- | Visitas de individualidades estrangeiras a Portugal: cor- 3 5 C
tugal. respondéncia, plano de visita, documentacao relativa a
honras oficiais, relatério final de visita.
010.10.06 153 Visitas de individualidades da Ma- | Visitas de individualidades da Marinha Portuguesa a paises 3 5 C

rinha ao estrangeiro.

estrangeiros: correspondéncia, planeamento de viagem,
relatorio final da visita.
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020

MISSOES DE INTERESSE PUBLICO

Accoes desenvolvidas no ambito das missoes de interesse

geral a cargo do Estado e desempenho em tarefas re-
lacionadas com o policiamento de actividades ilicitas,
protecgao civil.

020.01

Fiscalizagdo e controlo de actividades
maritimas de caracter ludico e eco-
némico.

Accdes de fiscalizagdo de embarcagdes e suas tripulagdes

no ambito das actividades maritimas de caracter ludico
ou econémico na Zona Econdmica Exclusiva (ZEE)
plataforma continental e dguas territoriais.

020.01.01

154

Registo de acgdes de fiscalizagdo

Controlo da execugdo de ac¢des de fiscaliza¢do a embarca-

¢oes de pesca, com identificagdo da embarcacao (nome,
matricula, nacionalidade, etc.), posi¢@o e observagoes
relativas a legalidade e contra-ordenagdes e accdo de
fiscalizag@o executada.

020.01.02

155

Fiscalizagdo das pescas . ... ...

Fiscalizac@o de embarcagdes de pesca e actividades pisca-

torias: directiva operacional que indica os procedimen-
tos a adoptar, documento de preparagdo da missao (no
caso de serem programadas) com indicagdo das datas,
a equipa de inspecgdo, o objectivo, 0 dmbito da missdo
e as entidades com quem poderdo cooperar, relatorio de
missdo com informacgao sobre as ac¢des desenvolvidas
e auto de noticia quando ¢ verificada uma infracg¢do. O
processo pode dar origem a um processo-crime ou de
contra-ordenagao.

C (15)

020.01.03

156

Fiscalizagdo de embarcagdes de
recreio.

Fiscalizagdo de embarcagdes de recreio: directiva operacio-

nal que indica os procedimentos a adoptar, documento
de preparag@o da missdo (no caso de serem programa-
das) com indicagdo das datas, a equipa de inspecgdo,
o objectivo, o ambito da missdo e as entidades com
quem poderao cooperar, resumos da missao, relatorio de
missdao com informagao sobre as acgoes desenvolvidas
e auto de noticia quando ¢ verificada uma infracg¢do. O
processo pode dar origem a um processo-crime ou de
contra-ordenagdo.

C (15)

020.01.04

157

Fiscalizagdo de embarcagdes ma-
ritimo-turisticas.

Fiscalizacdo de embarcagdes maritimo-turisticas (in-

cluindo actividades de mergulho): directiva operacional
que indica os procedimentos a adoptar, documento de
preparagdo da missdo (no caso de serem programadas)
com indicagdo das datas, a equipa de inspec¢do, o ob-
jectivo, o ambito da missdo e as entidades com quem
poderdo cooperar, resumos da missao, relatorio de mis-
sdo0 com informagdo sobre as ac¢des desenvolvidas e
auto de noticia quando ¢ verificada uma infracg¢do. O
processo pode dar origem a um processo-crime ou de
contra-ordenacao.

C (15)

89¥TS

0107 2p o4qmnQ ap §7 — LOT o'N — 2128 7 ‘D21quday vp o1miq



Cddigo classif.

Fungédo/subfungdo
(classe)

Numero
de referéncia

Titulo da série/subsérie

Ambito e contetido

Prazo de conservagao
administrativa
Arquivo corrente

Prazo
intermédio

Destino
final

Notas

020.01.05

158

Fiscalizagdo de actividades suba-
quaticas.

Fiscalizacao de actividades subaquaticas: directiva opera-
cional que indica os procedimentos a adoptar, documento
de preparagdo da missdo (no caso de serem programa-
das) com indicagdo das datas, a equipa de inspecgio,
0 objectivo, o ambito da missdo e as entidades com
quem poderdo cooperar, resumos da missao, relatorio de
missdo com informagao sobre as ac¢oes desenvolvidas
e auto de noticia quando ¢ verificada uma infracgdo. O
processo pode dar origem a um processo-crime ou de
contra-ordenacao.

C (]5)

020.01.06

159

Plano de acgoes de fiscalizagdo
de pesca.

Planeamento das fiscalizagdes piscatorias a efectuar pelas
capitanias e delegagdes e enviados com nota para a
Direcgdo-Geral da Autoridade Maritima (DGAM).

020.05

Policiamento e patrulhamento do es-
pago maritimo.

Policiamento e vigilancia da costa e das aguas territoriais,
através de sistemas de observacao e controlo de embar-
cagoes e actividades suspeitas.

020.05.01

160

Patrulhamento costeiro. . . ... ..

Missdes de patrulhamento costeiro no ambito do policia-
mento da actividade maritima nas zonas ribeirinhas e da
fiscalizag@o do cumprimento das regras de navegacao:
directiva operacional que indica os procedimentos a
adoptar, documento de preparagdo da missdo (no caso
de serem programadas) com indicagdo das datas, o ob-
jectivo, o ambito da missdo e as entidades com quem
poderdo cooperar, resumos da missao, relatorio de mis-
sdo com informagdo sobre as acgdes desenvolvidas e
auto de noticia quando ¢ verificada uma infracg¢do. O
processo pode dar origem a um processo-crime ou de
contra-ordenacao.

C (15)

020.05.02

161

Requerimentos de seguranga em
espago maritimo.

Requisi¢des de forga de seguranga em espago maritimo,
para actividades que necessitam de policiamento (even-
tos, obras, abastecimento em embarcagdes, etc.): reque-
rimentos dirigidos a capitania e despacho pelo Capitdo
de Porto.

020.05.03

162

Vigilancia de navios e embarca-
¢Oes suspeitas.

Acompanhamento de navios e embarcagdes de recreio e
de pesca, suspeitas de actos ilicitos.

39

10

020.05.04

163

Autos de Noticia ............

Auto de noticia enviado ao Comando Naval, Policia Ma-
ritima e a Capitania respectiva sobre situagdo irregular
no ambito da fiscalizag@o.

C (16)
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020.05.05

164

Combeate a actividades ilicitas . . .

Participacdo e articulagdo com as areas da Policia Judicia-
ria e fuzileiros (ex. com o recurso a cdes) no ambito de
operagdes de combate a actividades ilicitas (imigra¢ao
clandestina, terrorismo, pirataria, narcotrafico, etc.):
planeamento da missdo a efectuar, despachos, relatorios
técnicos e apresentacdes sobre as operagdes e relatorios
de progresso.

C

020.10

Cooperagdo com forgas, servigos de
seguranga e outros organismos de

Estado.

Cooperagdo entre a Marinha e outras forgas e organismos
de Estado.

020.10.01

165

Cooperagdo com forgas, servigos
de seguranga e outros organis-
mos de Estado.

Cooperagdo com forgas, servigos de seguranga e outros
organismos de Estado tendo em vista o cumprimento
conjugado das respectivas missdes no combate a agres-
sOes ou ameagas transnacionais: correspondéncia, pro-
tocolos, relatorios, entre outros.

020.15

Protecgdocivil ............

Actividades desenvolvidas no ambito de emergéncias pu-
blicas, nomeadamente apoiando a protecgdo civil no
combate a incéndios florestais, inunda¢des ou outras
calamidades.

020.15.01

166

Preparagdo de acgodes de proteccdo
civil.

Colaboragao na area da protecgdo civil: correspondén-
cia, nomeagao de elementos dos fuzileiros e planos na
area de prevengdo e combate a incéndios e combate a
poluigao.

020.15.02

167

Emergéncias de protecgdo civil.. . .

Pedidos e solicitagdes de entidades civis ao Comando Na-
val em situa¢des de emergéncia, avaliagdo das necessi-
dades de cedéncia da ajuda, relatério final de misséo.

020.20

Busca e salvamento maritimo

Accdes de busca e salvamento maritimo, no dmbito da sal-
vaguarda da vida humana no mar ou ac¢des de socorro
no dominio publico maritimo e hidrico.

020.20.01

168

Acgoes de socorro e salvamento
maritimo a embarcagdes.

Missdes de salvamento e evacuagdes médicas: pedido de
socorro, comunicado da ocorréncia com a referéncia
a assisténcia necessaria, mensagem para o Capitdo de
Porto com breve descri¢do da ocorréncia, relatos descri-
tivos do ponto de situagdo em que se encontra a missdo,
relatorios das actividades de salvamento efectuados,
breve descrigdo cronoldgica dos acontecimentos. Apos a
missdo pode ser necessario elaborar um auto de noticia
e um relatorio de participagdo que apds despacho do
Capitéo de Porto podera dar origem a um processo-crime
ou de contra ordenagio.

0LYTS
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020.20.02

169

Accdes de socorro, assisténcia e
salvamento de banhistas.

Assisténcia e salvamento de banhistas: relatorio de salva-
mento por nadadores-salvadores enviado pelas capitanias
para o Instituto de Socorro a Naufragos (ISN), com indi-
cagdo do local, data e hora da ocorréncia, identificagdo
do naufrago, dados do nadador salvador, embarcagéo
utilizada e relatério sucinto de salvamento. Posterior-
mente da origem a analise estatistica dos dados que ¢
enviada anualmente ao Estado-Maior da Armada (EMA).

2

C

020.20.03

170

Acgoes de sensibilizagio e progra-
mas pedagogicos.

Parcerias com outros organismos (ex. Comissdao Bandeira
Azul), no ambito da concretizagdo de actividades de
sensibilizagdo nas praias, tais como campanhas e acgdes
de formagao em escolas: correspondéncia, documentos
de preparagdo de programas pedagdgicos e material de
divulgagéo.

020.20.04

171

Alertas ....................

Mensagens de alertas nacionais e internacionais (ex. SAR-
SAT COSPAS) no 4mbito da busca e salvamento.

E (17)

020.20.05

172

Registo de sinistros ..........

Controlo de sinistros por capitania e embarcagdo, que
envolveram uma acgéo de salvamento, com os seguin-
tes campos: nimero de registo sequencial, nimero de
codigo (estagdo salva-vidas), Estagdo, nimero (embar-
cagdo e tipologia), data (da nota).

1(b)

020.20.06

173

Estatisticas de ocorréncias ¢ si-
nistros.

Analise estatistica sobre ocorréncias e sinistros registados
nas zonas de jurisdig¢do das capitanias: mapa de balango
de mortalidade nas praias vigiadas e ndo vigiadas.

E (18)

020.20.07

174

Relatério anual de sinistros . . . .

Dados estatisticos sobre sinistros.

020.25

Preservagao de recursos marinhos e
combate a poluigao .

Acgdes desenvolvidas no dmbito da preservagio e protec-
¢do do meio marinho e combate a poluigdo das aguas
do mar.

020.25.01

175

Arrojamento de espécimens. . . .

Identificagdo de espécimens encontrados na costa portu-
guesa, ficha com a identificagdo da espécie, documentos
fotograficos, entre outros.

020.25.02

176

Acgdes de combate a poluicdo. . .

Coordenagdo das acgdes de combate a poluigdo mari-
tima: mensagem a informar da ocorréncia e relatorio
da misséo.

020.25.03

177

Avaliagdo dos incidentes de po-
luigdo.

Identificacdo e avaliagdo de incidentes de polui¢do: men-
sagem, relato inicial onde ¢ identificado o tipo de po-
luente, a posicdo e o alastramento e relatorio final com
a contabilizagdo dos meios e custos necessarios para
solucionar o problema.
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Codigo classif. Func?g{:g?gncao delj:fr:r eé?cia Titulo da série/subsérie Ambito e contetido administrativa int]e)rr-lféodio Dte.;t;?o Notas
Arquivo corrente
020.25.04 178 Detecgao de incidentes de poluicdo | Detecgéo de focos de poluigdo na costa portuguesa: relato- 5 5 E (")
rios de detecgao por satélite (Oil Service Report), mapas,
calendarizac@o do satélite, fotos e outra correspondéncia
trocada entre as entidades envolvidas.
030 SEGURANCA E ORDEM INTERNA Gestao e coordenagdo da seguranga e ordem interna no
ambito da informagdo e dos sistemas electronicos, da
seguranga dos edificios, do pessoal e infra-estruturas
militares.
030.01 Informagdo e seguranga........... Actividades de controlo e gestdo de matéria classificada.
030.01.01 179 Inventarios de publicagdes clas- | Controlo das publica¢des e documentos classificados exis- 1(c) - E
sificadas. tentes na unidade.
030.01.02 180 Certificados de conferéncia . . . . | Listagens de verificagdo das publicagdes existentes emiti- 5 5 E
das pelas entidades competentes e enviadas anualmente
as unidades para conferéncia.
030.01.03 181 Certificados de destruicdo . . . .. Certificados de destruigdo de publicagdes e documentos 5 5 C
classificados assinados pelas chefias, a identificar e
autorizar a destruicdo da documentagao.
030.01.04 182 Certificados de transferéncia . . . | Certificados de transferéncia que comprovam a trans- 5(h) 5 E
feréncia de publicacdes e documentagio classificada
das unidades produtoras para as diferentes unidades
da Marinha.
030.01.05 183 Actualizagdo de publicagdes . .. | Mensagens enviadas para as unidades, com informagdes 5 5 E
sobre as alteragdes/correcgdes realizadas nas publica-
¢oes.
030.01.06 184 Certificados de utilizador final. . . | Certificados de utilizador final que atestam a recepgao do 3(d) 5 E
material criptografico.
030.01.07 185 Autorizac¢ao de manuseamento de | Pedido e respectiva autorizagdo de manuseamento de ma- 3 (a) 5 E
material criptografico. terial criptografico.
030.01.08 186 Inventario de material criptogra- | Controlo referente ao material criptografico existente na 2 (i) - E
fico. Marinha.
030.01.09 187 Controlo de existéncias de mate- | Conferéncia de existéncias de material criptografico nas 5 5 E
rial criptografico. unidades: correspondéncia e mapas de conferéncia.
030.01.10 188 Controlo de recepcdo de material | Controlo de envio/recepcao de material de cifra: compro- 5 5 E

criptografico.

vativo e mapas de controlo de recepgdo de material.
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Prazo de conservagao

Codigo classif. Func?g{:g?gncao delj;’lfr:r eé?cia Titulo da série/subsérie Ambito e contetido administrativa int]e)rr-lféodio Dte.;t:]lo Notas
Arquivo corrente
030.01.11 189 Relatorios de destruigao de mate- | Relatorios de destruig@o de material criptografico. 5 5 C
rial classificado.
030.01.12 190 Violagdo de seguranga da infor- | Violagdo de seguranca da informagao: participagdo de situa- 5 5 C
magao. ¢Oes suspeitas, processos de averiguagdes/inspecgoes,
relatorios de inspecgdo de seguranga.
030.01.13 191 Empréstimo de publicagdes. . .. | Requisi¢des internas para empréstimo de publicagdes e 1 (h) 2 E
documentagao classificada.
030.01.14 192 Fichas de identificagdo de oficiais | Registo da identificac@o dos oficiais com permissdo para 2 () - E
expedidores. expedir mensagens.
030.01.15 193 Reavaliag@o do grau de classifi- | Reavaliagcdo do grau de classificagdo de seguranca de 1 (k) 5 C
cacao de seguranga de material | material classificado: correspondéncia, informagéo e
classificado . despachos.
030.05 Credenciag@o .................. Processos de credenciago para a utilizagdo ou acesso a
meios e informag¢ao militar.
030.05.01 194 Boletim de condugdo de viaturas | Credenciagdo para condugio de viaturas militares: reque- 2 () - E
militares. rimento, documentos de identificagdo pessoal, copia da
carta de condugdo, fotografias.
030.05.02 195 Credenciagao para acesso a infor- | Pedido de credenciagdo, declaragdo individual e do su- 2 5 E
magao classificada. perior hierarquico, inquérito de seguranca, requisi¢ao
do registo policial e criminal, certificado de seguranca
emitido pelo Gabinete Nacional de Seguranca (GNS).
Podera ainda conter o pedido de cancelamento da cre-
denciacdo e respectiva resposta.
030.05.03 196 Registo de credenciagdes. . . . . . Controlo, das credenciais emitidas a militarizados, mili- 1 (m) 2 E
tares e civis.
030.05.04 197 Relatorios de credenciagdo . ... |Relatorios de controlo do pessoal credenciado, enviado 5 5 E
semestralmente para o Sub-Registo do Estado-Maior
da Armada (EMA).
030.05.05 198 Pedidos de guias NATO. ... ... Pedido de guia NATO e respectiva guia de participacao 4 6 E
dos militares em grupos de trabalho, reunides e cursos
no ambito da NATO.
030.10 Planos e programas de seguranga . . . Actividades relativas a seguranca de pessoas, de instala-

¢des e de infra-estruturas militares: acessos, programas
de prevencgao de acidentes, simulagdes.

010C 2p o4qminQ ap §7 — LOT o'N — 2125 ,'7 ‘021qday vp LI

ELYTS



Prazo de conservagao

Cadigo classif. Fungao/subfuncéo NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e contetdo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
030.10.01 199 Planos de evacuagdo ......... Planos de evacuagdo produzidos pelos servigos e uni- 1 (a) 5 C
dades.
030.10.02 200 Planos de defesa. . ........... Planos de defesa produzidos pelas unidades e servigos. 1 (a) 5 C
030.10.03 201 Planos de destrui¢do. . ........ Planos de destruigao de publicagdes classificadas, de ma- 1 (a) 5 C
terial criptografico, de navios.
030.15 Seguranca de instalagdes e infra-estru- Actividades relativas a seguranca de pessoas, de instala-
turas militares. ¢oes e de infra-estruturas militares: acessos, programas
de prevencgéo de acidentes, simulagdes, etc.
030.15.01 202 Relatorios sobre seguranga militar | Relatorios relativos a seguranga militar das unidades. 3 7 C
(PERINTREP).
030.15.02 203 Relatorios de rondas. .. ....... Relatorios das rondas diarias feitas pelo pessoal de ser- 3 7 E
vigo.
030.15.03 204 Relatorios de seguranga de empre- | Relatorios elaborados por vigilantes de empresas privadas 3 7 E
sas privadas. de seguranca sobre vigilancia e seguranca das instala-
¢oes militares.
030.15.04 205 Protecgdo e seguranga de pessoas | Programas de seguranga para pessoas e instalagdes, no am- 1 (a) 5 C
e instalagdes. bito da seguranca e prevencgdo de acidentes: informagdes
gerais e instrugdes técnicas, medidas de combate a in-
céndios, medidas contra engenhos explosivos e pacotes
suspeitos, medidas contra sismos e outras catastrofes,
mapas de instalagdo de alarmes de incéndio e sensores
de temperatura e humidade, plantas da unidade, listas
de contactos telefonicos, entre outros.
030.15.05 206 Pedido de emissdo de cartdes e | Emissdo de disticos para a circulag@o de viaturas e cartdes 3 (a) - E
disticos. para acesso de pessoas.
030.15.06 207 Controlo de acesso........... Documentacdo de controlo relativa a pessoas afectas ao 3 - E
servigo/organismo com acesso as instala¢des e cha-
veiros: livro de registo do chaveiro, listas de pessoal
com acesso autorizado aos chaveiros e compartimentos.
Contém ainda documentos para controlo de pessoas
nao afectas ao organismo, tais como livro de registo de
visitas, folhas de controlo de visitas, etc.
030.15.07 208 Controlo de video-vigilancia . . . | Registo e controlo da imagem, captado pelas cdmaras de 1 - E
video-vigilancia.
030.15.08 209 Registo de emergéncias/acidentes | Registo de situagdes de acidente ou de emergéncia, con- 1(b) 3 C

tendo a descri¢@o da ocorréncia.
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030.15.09

210

Simulacdo de acidentes . . .....

Simulagdes de acidentes com pessoas e bens, tendo em
vista a aferi¢do da capacidade de resposta dos planos
de emergéncia e dos recursos existentes: instrugdes
técnicas, relatorios de actuagéo.

030.15.10

211

Avaliagdo e observacdo de condi-
¢Oes ambientais e tecnologicas

Avaliacao das condigdes ambientais e tecnologicas, tendo
em vista a prevengao de riscos no ambito do desenvolvi-
mento de actividades programadas: pedido de presenga
dos bombeiros, registo de leituras, relatorio de valores,
certificados de pesquisa de atmosferas explosivas e
perigosas.

030.20

Policiamento e manuten¢do da ordem
interna.

Accdes de vigilancia, fiscalizagdo no ambito do policia-
mento, ordem e disciplina interna.

030.20.01

212

Participagdes deacidentes de viagdo

Participagdes de acidentes de viagdo ocorridos dentro do
perimetro da Base Naval.

030.20.02

213

Processos de infrac¢ao ao Codigo
da Estrada.

Infracgdes ao Codigo da Estrada: autos de noticia, nota
de contra-ordenagdo e respectivo registo e notificagdo
ao militar.

030.20.03

214

Processos de remogdo de viatu-
ras.

Remogédo de veiculos abandonados em infra-estruturas
da Marinha: copia da nota enviada ao proprietario da
viatura, autorizag¢ao de remocao e destino final.

030.20.04

215

Registo dos testes de alcoolemia

Controlo diario de testes de alcoolemia realizados pelo
servigo de seguranga nas instalagdes da Marinha com
identificagdo do individuo, unidade a que esta afecto,
matricula da viatura e valores apurados.

3)

030.20.05

216

Acompanhamento e controlo de
detidos.

Relagao de detidos e controlo das suas acgdes.

040

APRONTAMENTO E TREINO . . ..

Actividades de preparagdo de operagdes militares e de
avaliacd@o dos estados de prontiddo dos recursos envol-
vidos, através de ac¢des de treino.

040.01

Controlo de estados de prontiddo. . . .

Acompanhamento e controlo da disponibilidade dos meios,
assim como das suas condigdes operacionais, de acordo
com os padrodes de prontiddo estabelecidos.

040.01.01

217

Mapas de estados de prontiddo. . .

Mapas de estados de prontidao para controlo do estado
de operacionalidade dos meios, sistemas ¢ equipamen-
tos.

010C 2p o4qminQ ap §7 — LOT o'N — 2125 ,'7 ‘021qday vp LI

SLYTS



Prazo de conservagao

Cadigo classif. Fungao/subfuncéo NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e contetdo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
040.01.02 218 Relatdrios de estados de pronti- | Relatorios sobre o estado de prontiddo em que se encon- 3 3 E
dao. tram os sistemas e equipamentos distribuidos pelas
unidades dependentes (botes, motores, embarcagdes,
entre outros).
040.01.03 219 Mapas de treino do pessoal . . .. | Mapas trimestrais sobre as qualificagdes de pilotos e ope- 5 3 E
radores de sistemas de helicopteros, tendo por base o
tempo dedicado as diversas actividades de treino.
040.01.04 220 Lista das unidades navais que | Listagem com a descri¢do dos navios, organizados por 1 (a) 2 C
constituem o efectivo da Ma-| classes, contendo o numero de ordem, classificagdo
rinha. atribuida no Standardization Agreement (STANAG),
nimero de amura, codigo da unidade, atribui¢do/ loca-
lizagdo e observagoes, o seu estado de operacionalidade,
e a referéncia a documentos normativos.
040.01.05 221 Controlo de lotagdo de efectivos | Taxa de preenchimento efectiva da lotagdo das unidades 1 (a) 3 E
indicando os desvios em relagdo a lotacdo aprovada.
040.01.06 222 Controlo do periodo de indisponi- | Informagéo sobre a indisponibilidade dos meios devido a 2 3 E
bilidade dos meios. manutengdo ou reparacdo de sistemas e equipamentos:
correspondéncia, relatorios.
040.05 Diagnostico e avaliagdo dos meios e Diagnostico e avaliagdo dos meios e recursos antes e du-
recursos. rante as acg¢Oes de treino e dos padrdes de prontiddo
estabelecidos.
040.05.01 223 Avaliagdo técnica de procedimen- | Apreciagdo e avaliagdo técnica das condi¢des de fun- 5 3(d) E
tos e equipamentos. cionamento, procedimentos e estados de prontiddo do
material, meios, sistemas e equipamentos: pedidos de
apreciagao técnica, pareceres, relatorios de avaliagdo dos
padrodes de acompanhamento de condigao, relatorios de
inspecgdo iniciais e finais.
040.05.02 224 Participagdo de limitagdes opera- | Comunicados remetidos pelas unidades participando as 3 - E
cionais (OPSTAT DEFECTs)| limitagdes operacionais.
040.05.03 225 Relatérios de treinos . ........ Relatorios de cada acgao de treino. 3 3 E
040.05.04 226 Avaliagdo dos padrdes de prontiddo | Diagnostico de condig¢do dos meios na situagdo de pron- 5 3(d) E
tos.
040.05.05 227 Certificacdo de quarto a ponte. . . | Habilitagdo de militares para o desempenho de fungdes de 3 (a) - E

quarto a ponte: correspondéncia, informacéo e emissido
de certificado.
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040.05.06

228

Certificacdo de controladores de
helicopteros.

Certificag@o de controladores de helicopteros: proposta,
informacgao e emissao do certificado.

3 (a)

040.05.07

229

Certificagdo de mergulhadores
militares.

Certificagdo de mergulhadores: proposta, informagdo e
emissdo do certificado.

3(a)

040.10

Programacao e preparagdo de acgdes de
treino e exercicios.

Planeamento e programacéo de acgdes de treino e prepa-
racdo de missdes operacionais.

040.10.01

230

Planeamento das necessidades de
recursos.

Planeamento, estudo e levantamento dos recursos hu-
manos e materiais: relatorios de gestdo de manuten-
¢do/operagdes dos meios operacionais em termos de
vida util assim como a propria gestdo de qualificagdo
do pessoal operacional, pedidos de levantamento de
necessidades, com vista a tomada de medidas a médio
e a longo prazo.

040.10.02

231

Preparacdo de missdes operacio-
nais.

Preparacéo logistica de missdes nacionais, internacionais
ou de cooperagdo: correspondéncia, levantamento de
necessidades, meios e recursos.

040.10.03

232

Planos de treino operacional . . .

Planeamento e programagao de acg¢des de treino, tendo
em vista a satisfagdo dos padrdes de prontiddo naval
estabelecidos para os meios operacionais: correspondén-
cia com as unidades envolvidas, mapas com os meios
operacionais e humanos necessarios.

040.10.04

233

Planos de treino especifico . . . .

Planeamento e programagao de acgdes de treino, tendo em
vista o desenvolvimento da prontiddo dos meios opera-
cionais em areas especificas: correspondéncia com as
unidades envolvidas, mapas com os meios operacionais
¢ humanos necessarios.

040.10.05

234

Planos de treino de seguranga.. . .

Planeamento e programagio de acgdes de treino, tendo em
vista a habilitagdo das unidades navais ao cumprimento
dos requisitos minimos previstos para a execugao, em
seguranca, das provas de mar, na fase final de fabricos e
no periodo que antecede o plano de treino operacional:
correspondéncia com as unidades envolvidas, mapas.

040.10.06

235

Programas de treino de porto. . .

Planeamento e programacao de acgdes de treino, tendo
em vista a manutengao ou o melhoramento do adestra-
mento das unidades navais, com recurso as facilidades
disponiveis na area da Base Naval de Lisboa (BNL) e
nos polos de treino.
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040.15

Execucdo e comando de acgdes de
treino e exercicios.

Conjunto de acgdes de treino dos meios operacionais
através de exercicios combinados, sectoriais ou con-
juntos.

040.15.01

236

Processos de acgdes de treino ope-
racional.

Exercicios e acgdes realizados tendo em vista a avaliagdo
da satisfagdo dos padrdes de prontiddo naval estabele-
cidos: correspondéncia, carta do comandante, procedi-
mentos, instrugdes e relatdrios finais de avaliagdo.

040.15.02

237

Processos de acgoes de treino de
seguranga.

Exercicios realizados tendo em vista a avaliagao da habi-
litagdo das unidades navais ao cumprimento dos requi-
sitos minimos previstos para a execugdo, em seguranga,
das provas de mar, na fase final de fabricos e no periodo
que antecede o plano de treino operacional: correspon-
déncia, carta do comandante, procedimentos, instrugdes
e relatorios finais de avaliagdo.

040.15.03

238

Processos de acgdes de treino as-
sistido.

Exercicios realizados sob supervisdo da Equipa de Ava-
liagdo e Treino da Flotilha (EAFLOT), no ambito de
valéncias identificadas como deficitarias com a avalia-
¢do dos padrdes de prontiddo: correspondéncia, carta
do comandante, procedimentos, instru¢des e relatorios
finais de avaliagdo.

040.15.04

239

Processos de acgdes de treino es-
pecifico.

Exercicios realizados tendo em vista o desenvolvimento da
prontiddo dos meios operacionais em areas especificas,
no ambito da fung¢do a desempenhar nas missdes em que
participardo a curto ou médio prazo: correspondéncia,
carta do comandante, procedimentos, instru¢des e re-
latorios finais de avaliagdo.

040.15.05

240

Processos de acgdes de treino de
porto.

Exercicios realizados tendo em vista a manutencdo ou o
melhoramento do adestramento das unidades navais,
com recurso as facilidades disponiveis na area da Base
Naval de Lisboa (BNL) e nos poélos de treino: correspon-
déncia, carta do comandante, procedimentos, instrugdes
e relatorios finais de avaliagdo.

040.15.06

241

Livro de registo de exercicios. . .

Controlo dos exercicios realizados pelas unidades na-
vais.

2 (b)

040.15.07

242

Relatorios de langamento de tor-
pedos.

Relatorios de langamento de torpedos.

040.15.08

243

Relatorios de langamento de mis-
seis.

Relatorios de langamento de misseis.
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050 COMUNICACAO, RELACOES PU- Actividades referentes ao relacionamento externo do or-
BLICAS E PROTOCOLO. ganismo (relagdes das unidades da Marinha com outros
organismos e pessoas colectivas nacionais ou interna-
cionais), eventos protocolares, de comunicacdo e de
divulgagdo da imagem.
050.01 Comunicagdo e imagem institucional Documentagao informativa e promocional da organizagao,
designadamente no ambito da elaboragao de brochuras,
panfletos ou prospectos informativos e da relagdo com
orgdos de comunicacdo social.
050.01.01 244 Relagdes com os 6rgaos de comu- | Relagdo com os orgdos de comunicagdo social: notas, 5 5 C
nicagao social. comunicados, declaragdes de imprensa.
050.01.02 245 Planos de comunicagéo . ... ... Instrugdes de procedimentos no dmbito das relagdes com 1 (a) 5 C
orgdos de comunicagdo social.
050.01.03 246 Relagdes com as Associagdes so- | Relagdes entre as associagdes socio-profissionais e o Es- 5 5 C
cio-profissonais de militares. tado-Maior: notas, exposi¢des sobre assuntos de natu-
reza socio-profissional.
050.01.04 247 Congressos, seminarios, encontros | Organizagdo e participagdo em congressos, seminarios,
jornadas e encontros.
050.01.04.01 248 Documentagao de apoio a organi- | Preparacéo de congressos, seminarios e encontros: agenda, 3 5 E
zagdo de congressos, seminarios convites, convocatoria, inscrigdes, apresentagdes, infor-
€ encontros. macao sobre conferencistas.
050.01.04.02 249 Relatorio e actas de participagao | Relatorios e actas de participagéo. 3 5 C
em congressos, seminarios e
encontros.
050.01.05 250 Participagdo em campanhas ins- | Participagdo em ac¢des de divulgagdo em feiras, saldes e 3 5 C
titucionais, feiras, saldes e| mostras: correspondéncia com a entidade organizadora,
mostras. planeamento, organizagdo e material logistico.
050.01.06 251 Material dedivulgacoinstitucional | Concepgdo e execucdo de material de divulgagdo insti-
tucional.
050.01.06.01 252 Documentagao de apoio a concep- | Concepgdo e execugdo de contetidos de divulgacdo das 3 5 E
¢do de material de divulgacdo | actividades da Marinha para a produgéo de folhetos,
catalogos, exposi¢des, panfletos, cartazes, brochuras
de divulgacdo.
050.01.06.02 253 Material de divulgagdo impresso/ | Versao final do material de divulgagao. 3 5 C

editado.
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050.01.07 254 Atribui¢do de simbolos institu- | Criagdo, alteragdo e atribuigao de simbolos de organismos 3 5 C
cionais. da Marinha (armas pessoais, brasdes, estandartes heral-
dicos, guides, flamulas, emblemas heraldicos): pedido,
propostas de esbogos/desenhos, fotografias.
050.05 Relagdo Estado/cidaddo. .......... Relacionamento do organismo com o cidaddo individual
050.05.01 255 Sugestoes, reclamagdes e dentn- | Recepgao, tratamento e resposta a exposic¢des, reclama- 3 5 E
cias. ¢oes, dentincias e sugestdes recebidas através dos ser-
vicos de atendimento, portais institucionais e livro de
reclamagdes.
050.05.02 256 Pedidos de informagao do cida- | Recepcao e tratamento de pedidos de informacgao remetidos 3 3 E
dao. pelo cidadao.
050.10 Relagdo com outros organismos e pes- Relacionamento com outras entidades publicas ou priva-
soas colectivas nacionais e interna- das (outros 6rgdos ministeriais, cAmaras municipais,
cionais. universidades, empresas e institui¢des particulares, etc.)
nacionais e internacionais.
050.10.01 257 Protocolos, acordos, convénios, | Protocolos, acordos, convénios e parcerias com outras 2 (a) 5 C
parcerias e convengdes. institui¢des (organismos estatais, particulares e pessoas
colectivas): despachos de nomeagdes, correspondéncia,
comunicagoes internas, propostas, actas de reunides de
trabalho e documentos finais.
050.10.02 258 Pedidos de informagao/parecer . . . | Solicitagcdes externas de informagdo e ou parecer e res- 5 5 C
pectivas respostas.
050.10.03 259 Colaboragdo com organismos ex- | Reunides de colaboragdo com outras instituigdes: convo- 3 5 C
ternos. catorias, folhas de relato.
050.10.04 260 Representagdes em grupos de tra- | Participagdes e nomeagdes de representantes para grupos
balho, comissdes e outros. de trabalho, comissdes e outros.
050.10.04.01 261 Apoio as missdes de representa- | Apoio as missdes de representagdo: correspondéncia, 5 5 E
¢do. pedidos de nomeagdo, proposta de representantes, des-
pacho, etc.
050.10.04.02 262 Actas e relatorios das missdes de | Actas e relatdrios finais das missdes de representagao. 5 5 C
representagao.
050.10.05 263 Visitas de entidades externas . . . | Visitas de grupos externos a unidades da Marinha.
050.10.05.01 264 Planeamento de visitas de entida- | Planeamento da visita: pedido de visita que pode ser feito 5 5 E

des externas.

directamente a unidade ou via Gabinete do Chefe de
Estado-Maior da Armada (CEMA).

08%CS
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050.10.05.02

265

Relatorios de visitas. .........

Relatorios finais das visitas.

C

050.10.06

266

Convites e agradecimentos . . . .

Documentagdo protocolar remetida por diversos sectores
nacionais e estrangeiros, designadamente convites e
agradecimentos.

050.10.07

267

Oferta de patrocinios . ........

Oferta de patrocinios por entidades externas a Marinha
para fins culturais (ex. organizag¢ao de um evento, me-
cenato).

050.10.08

268

Pedidos de donativos.........

Documentagao trocada entre as instituicdes envolvidas em
campanhas de solidariedade.

050.10.09

269

Declaragdes solicitadas por enti-
dades externas.

Pedidos de declaragdes por entidades externas (ex. pedidos
de declaragdes para efeitos de IRS).

050.15

Gestdo de eventos oficiais . ........

Preparagio, execugdo e conclusdo de eventos protocolares
tais como visitas, cerimonial militar, aniversarios, pas-
sagens de comando, actividades ludicas, etc. Exclui-se
a documentagdo relativa a visitas protocolares de navios
estrangeiros a portos portugueses e a adidos.

050.15.01

270

Organizacdo de eventos. . . . ...

Comemoragdes, solenidades, homenagens e outros even-
tos: directivas para cerimonias militares, planeamento,
pedido de activagao de dispositivo protocolar, nomeago
dos militares destacados para a ceriménia, programa,
guido, discursos, ementas, relatorios sobre a organizagao
de eventos, documentagdo fotografica, etc.

050.15.02

271

Processo de recepgio e alojamento
de personalidades.

Planeamento e execug@o da recepgdo e alojamento de
personalidades.

050.20

Organizacdo e atribui¢do de prémios
institucionais.

Organizagio e atribui¢do de prémios a qualidade de tra-
balhos literarios relativos aos temas do Mar (prémios
literarios). Exclui os prémios escolares.

050.20.01

272

Atribuigdo de prémios institucio-
nais.

Organizagdo e atribuigdo de prémios a trabalhos literarios
¢ jornalisticos relativos aos temas do Mar: regulamento
do concurso, proposta de publicag@o de obra, actas do
juri, copia do diploma.

050.25

Organizacao de actividades ludicas . . .

Organizacdo de encontros (torneios, regatas, cruzeiros,
etc.) entre unidades da Marinha e desta com outros
organismos exteriores.
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Fungdo/subfungdo
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Numero
de referéncia

Titulo da série/subsérie

Ambito e contetido

Prazo de conservagao
administrativa
Arquivo corrente

Prazo
intermédio

Destino
final

Notas

050.25.01

273

Encontros desportivos . . ... ...

Organizagdo e participagdo em eventos lidicos e des-
portivos (torneios, regatas, cruzeiros, etc.): pedidos de
autorizagdo e de meios logisticos, selec¢do e nomeagdo
de representantes da Marinha, regulamentos, inscrigdes,
pedido de emissdo de licengas desportivas, classifica-
¢Oes, relatorios.

C (20)

050.30

Gestdodelojas. .................

Gestao das lojas e dos postos de venda.

050.30.01

274

Venda de publicagdes e pegas . . .

Documentagao produzida no &mbito da venda de publica-
¢oes e pegas institucionais, facturas e gestao de stoks.

E (Zl)

050.30.02

275

Concepgao de novos produtos e
Servicos.

Propostas de criagdo de novos produtos e servigos nos
postos de venda da Marinha.

060

AUTORIDADE MARITIMA . ... ..

Instrumentos de regulamentagio, de procedimentos admi-
nistrativos e de registo maritimo, que contribuam para
a segurancga da navegagao nos espagos maritimos sob
jurisdi¢@o nacional.

060.01

Gestdo do dominio publico maritimo

Gestao e regulamentagdo do Dominio Publico Maritimo.

060.01.01

276

Delimitagdo do dominio publico
maritimo.

Delimitagdo do dominio ptiblico maritimo: correspondén-
cia com as entidades externas competentes, convoca-
torias, deliberagdes, pareceres, propostas de portaria,
actas e autos de delimitagdo.

060.01.02

277

Editalde praia ..............

Elaboragdo e actualizagdo do edital de praia que estabe-
lece os instrumentos de regulamentagdo conexos com
a actividade balnear e a assisténcia aos banhistas nas
praias.

060.01.03

278

Especificagdes normativas e ins-
trugdes referentes ao dominio
publico maritimo.

Especificagdes normativas e instru¢des referentes ao do-
minio publico maritimo que ndo se encontram contem-
pladas na legislagdo em vigor.

2(a)

060.05

Assinalamento maritimo ..........

Sistemas de assinalamento maritimo e de ajudas a na-
vegacao.

060.05.01

279

Controlo de equipamentos de as-
sinalamento maritimo.

Controlo dos equipamentos de assinalamento maritimo:
relatorios de funcionamento dos equipamentos de sina-
lizagdo enviados pelos faroleiros a Direc¢do de Farodis e
remetidos para as Autoridades Portuarias.

060.05.02

280

Relatorios técnicos. . .........

Relatorios técnicos sobre o estado de funcionamento dos
equipamentos de assinalamento maritimo.

8Ys
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Prazo de conservagao

Codigo classif. Fun(;?g{;lsxsef)uncio delj:fr:r eé?cia Titulo da série/subsérie Ambito e contetido administrativa int]e)rr-lféodio Dte.;t:]lo Notas
Arquivo corrente
060.10 Seguranca e controlo da navegagdo. . . Comunicados e outros instrumentos de controlo, com vista
a uma navegagao segura.
060.10.01 281 Registo de posigdes . ......... Registo da posicao do navio quando se encontra fundeado. 3 - E
060.10.02 282 Participacdo de movimentos de | Comunicados de posi¢cdes e movimentos dos navios pe- 3 3 E
navios petroleiros. troleiros de casco unico, quando passam por aguas na-
cionais (WETREP).
060.10.03 283 Participacdo de movimentos de | Comunicados de posigdes € movimentos dos navios de 3 3 E
navios de guerra. guerra.
060.10.04 284 Participagdo de movimentos de | Comunicados de posigdes do movimento dos navios de 3 3 E
navios de investigacao. investigagao cientifica.
060.10.05 285 Participagdo de movimentos de | Comunicados de posi¢des e percursos dos navios estran- 3 3 E
navios estrangeiros. geiros (PASSEX).
060.10.06 286 Movimento dos navios na 4rea da | Controlo diario da posi¢do dos navios na Base Naval de 3 - E
Base Naval de Lisboa. Lisboa: registo dos movimentos, da localizag¢ao, da si-
tuagdo dos navios quando solicitam reboques, das horas
de entrada e saida da Base, dos exercicios realizados
a bordo e dos exercicios realizados pelos mergulha-
dores.
060.10.07 287 Pedidos de local para atracar . . . | Pedido de local para atracar e respectiva resposta. 3 - E
060.10.08 288 Processos de arribadas . . . . .. .. Pedidos de atracagem de emergéncia por motivos de avaria, 3 5 C
reabastecimento, doenga, morte: termo de arribada, onde
se explica o motivo da urgéncia, despacho do Capitao
de Porto, nomeagdo de equipa de vistoria e respectivos
documentos de acompanhamento das embarcagdes.
060.10.09 289 Seguranca a navios estrangeiros | Missdes de apoio a seguranga de unidades navais estran- 3 5 E
geiras: informagdo da visita do navio, briefing de se-
guranga, documentacdo de coordenagio para protecgido
do navio.
060.10.10 290 Achados de natureza militar. . . . | Descobertas de objectos militares no dominio ptiblico ma- 3 5 C
ritimo: comunicados as autoridades maritimas, despacho
do Chefe de Estado-Maior da Armada (CEMA) sobre o
seu destino a dar ao achado.
060.10.11 291 Ferros perdidos. .. ........... Participacao de perda de ferros e respectivo registo (anco- 3 5 E

ras, amarras, boias, poitas, gatas, ancorotes e fateixas).

010C 2p o4qminQ ap §7 — LOT o'N — 2125 ,'7 ‘021qday vp LI

€8S



Prazo de conservagao

Cddigo classif. Fungao/subfuncéio N1'1meAro . Titulo da série/subsérie Ambito e contetudo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
060.10.12 292 Deten¢do de embarcagoes . . . .. Detengdo de embarcagdes com dificuldades técnicas, no 5 5 c®
ambito do controlo dos portos: relatorio de ocorréncia
ou de avaria, documento de detengdo e confirmagéo
do problema.
060.10.13 293 Registo de ensinamentos e reco- | Ensinamentos e ou recomendacdes decorrentes de aciden- 5 10 C
mendag0es sobre acidentes. tes/incidentes maritimos.
060.10.14 294 Comunicados de situagdes ano- | Comunicados sobre manchas de poluig@o, pessoas em 3 3 E
malas. perigo, fardis apagados, barras fechadas, contentores
a deriva, entrada de forcas militares estrangeiras em
aguas nacionais, entre outros.
060.10.15 295 Avisos a navegagao .......... Avisos a navegacao sobre carga perigosa, exercicios mi- 2 (a) - E
litares, regatas, natac@o, assinalamento maritimo, entre
outros. Podera também conter correspondéncia diversa
(fax, mensagens).
060.10.16 296 Avisos aos navegantes . . ... ... Avisos aos navegantes distribuidos através da publicagio 2 (a) 5 C
Grupo Mensal de Avisos aos Navegantes onde ¢ difun-
dida toda a informag@o necessaria para actualizagio das
Cartas e Publica¢des Nauticas Oficiais e correspondén-
cia diversa (notas, oficios, mensagens, faxes).
060.10.17 297 Avisos meteorologicos. . ... ... Alertas sobre o estado meteoroldgico previsto. 3 - E
060.10.18 298 Sistema de controlo de trafego | Implementacdo e manutengdo do sistema de controlo de 5 5 C
maritimo. trafego maritimo costeiro: correspondéncia, mapas de
localizagdo geografica de sensores, por exemplo sen-
sores VTS — Vessel Traffic Service.
060.15 Registo e controlo de nadadores-sal- Registo e controlo dos nadadores-salvadores para o de-
vadores. sempenho das fung¢des legalmente previstas.
060.15.01 299 Actas do exame de admissdo ao | Actas de exames de admissdo. 5 5 C
curso de nadador-salvador.
060.15.02 300 Actas dos exames finais do curso | Actas dos exames finais do curso. 5 5 C
de nadador-salvador.
060.15.03 301 Processos individuais de nada- | Identificagdo dos nadadores-salvadores: copia dos do- 5 5 E(®)
dor-salvador. cumentos de identificacdo, atestado médico, copia do
certificado de habilitagdes.
060.15.04 302 Registo de nadadores-salvadores | Registo dos dados pessoais, habilitagdes, avaliagdo final 1 (m) - C

do curso dos nadadores salvadores.

12144
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Prazo de conservagao

Cddigo classif. Fungao/subfuncéio N1'1meAro . Titulo da série/subsérie Ambito e contetudo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
060.20 Inscrigdo e controlo de maritimos . . . Registo dos tripulantes.
060.20.01 303 Processos individuais dos inscritos | Dados pessoais sobre o percurso profissional dos mariti- 2 (n) 5 C
maritimos. mos: requerimentos de inscri¢do, documentos pessoais,
averbamentos, fotografias, certificados de aptiddo fisica,
diploma de curso (de acordo com a especificidade da
ocupagao/categoria profissional).
060.20.02 304 Pedidos de inscrigdo maritima . . . | Requerimentos de inscrigdes maritimas solicitados aos 5 5 E(*
orgdos locais competentes do Sistema de Autoridade
Maritima (SAM).
060.20.03 305 Pedidos de transferéncia da ins- | Requerimentos para a transferéncia de capitania da 5 5 E (*
crigao. inscri¢do do maritimo, solicitados aos orgdos locais
competentes do Sistema de Autoridade Maritima
(SAM).
060.20.04 306 Pedidos de cancelamento da ins- | Requerimentos para o cancelamento da inscri¢do do ma- 5 5 E®)
crigdo. ritimo solicitada aos 6rgdos locais competentes do Sis-
tema de Autoridade Maritima (SAM).
060.20.05 307 Pedidos de declaragdes dos inscri- | Pedidos de declaragdes, por exemplo para efeitos de re- 5 - E*)
tos maritimos. forma.
060.20.06 308 Emissdo de cédulas maritimas . . . | Emiss@o de cédulas, averbamentos, alteragdes e rectifi- 5 8 E®)
cacdes.
060.20.07 309 Renovacdo de cédulas maritimas | Renovacdo de cédulas maritimas solicitadas aos o6rgaos 5 8 E(*)
locais competentes do Sistema de Autoridade Maritima
(SAM).
060.20.08 310 Registo da inscrigdo maritima . . . | Controlo das inscrigdes maritimas: registo com a identifi- 2 (b) 5 C
cagdo do inscrito maritimo, posto no navio, nimero de
cédula, data da renovagdo da cédula, data de embarque
e desembarque, entre outros.
060.20.09 311 Movimento de inscrigdes mariti- | Comunicagdo mensal pelos 6rgdos locais ao Instituto 3 5 E

mas.

Portuario e dos Transportes Maritimos do movimento
de inscritos (com a indicac@o da inscri¢do, nimero de
cédula atribuido, mudangas de categoria, transferéncia,
suspensao, cancelamento da inscri¢ao e a renovagéo da
cédula de inscrigdo maritima), tendo em vista a elabo-
ragdo de actualizagdo do Registo Central de Inscritos
Maritimos (RECIM).
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Prazo de conservagao

Codigo classif. Fun(;?zofsubfuncio d Nﬁfm °ro Titulo da série/subsérie Ambito e contetido administrativa - tPrazp di Dte_stirllo Notas
C asse) € rererencia Arquivo cotrente mtermedio 1nal
060.20.10 312 Rol de maritimos por tripulagéo | Informagao relativa a cada maritimo que constitui a tri- 5 5 C
pulacdo de uma embarcagdo: comunicado da relagdo
nominal dos tripulantes da embarcagdo, alteragdes ao
rol de tripulag@o e bilhetes de embarque/ desembarque
quando a alteragdo ¢é efectuada em alto mar.
060.20.11 313 Rol de tripulagdo colectivo . ... |Identificagdo dos elementos da tripulagdo remetida obriga- 5 5 C
toriamente pela Companhia ao 6rgéo local do Sistema
de Autoridade Maritima do porto de registo das em-
barcagdes, com men¢ao das embarcagdes abrangidas e
contrato de trabalho.
060.20.12 314 Embarques de maritimos portu- | Comunicagdes do embarque de maritimos portugueses em 5 5 E (*
gueses em embarcagdes estran- | embarcagdes estrangeiras, ao 6rgao local do Sistema de
geiras. Autoridade Maritima.
060.20.13 315 Bilhetes de embarque/desembar- | Comunicados ao 6rgdo local do Sistema de Autoridade Ma- 5 5 E (*)
que. ritima dos embarques e desembarques dos tripulantes.
060.25 Gestdo de processos e registos de em- Gestdo de processos de embarcagdes, assim como abertura
barcagdes. e controlo do registo das mesmas.
060.25.01 316 Processo de identificagdo de em- | Identificagdo das embarcagdes de comércio: certificado 5(d) 5 C
barcagoes de comércio. de conformidade, declaragdo de compra e venda au-
tenticada, documento de memoria descritiva e o pacto
social da empresa.
060.25.02 317 Processo de identificagdo de em- | Identificagdo das embarcagdes de trafego local: registo de 5(d) 5 C
barcagdes de trafego local. propriedade, certificados, assim como documentos de
identificagdo da embarcagao e do proprietario.
060.25.03 318 Processo de identificagdo de em- | Identificagdo das embarcagdes do Estado: registo de pro- 5(d) 5 C
barcagdes do Estado. priedade, certificados, documentos de identificacdo da
embarcacdo e do proprietario.
060.25.04 319 Processo de identificagdo de em- | Identificagdo das embarcagdes auxiliares locais: registo de 5(d) 5 C
barcagdes auxiliares locais. propriedade, certificados, documentos de identificago
da embarcacéo e do proprietario.
060.25.05 320 Processo de identificagdo de em- | Identificagdo das embarcagdes auxiliares costeiras: registo 5(d) 5 C
barcagdes auxiliares costeiras | de propriedade, certificados, assim como documentos de
identificagdo da embarcagao e do proprietario.
060.25.06 321 Processo de identificacdo de em- | Identificagdo de embarcagdes auxiliares do alto: registo de 5(d) 5 C

barcagoes auxiliares do alto.

propriedade, certificados, assim como documentos de
identificagdo da embarcagao e do proprietario.
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Prazo de conservagao

Cddigo classif. Fun(;?zofsubfuncio NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e conteudo administrativa - Praz9 . Destino Notas
classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
060.25.07 322 Processo de identificagdo de rebo- | Identificacdo de rebocadores do alto: registo de proprie- 5(@d) 5 C
cadores do alto. dade, certificados, assim como documentos de identi-
ficag@o da embarcago e do proprietario.
060.25.08 323 Processo de identificagdo de rebo- | Identificagdo de rebocadores locais: registo de propriedade, 5(d) 5 C
cadores locais. certificados, assim como documentos de identifica¢ao
da embarcacéo e do proprietario.
060.25.09 324 Processo de identificagdo de rebo- | Identificagdo de rebocadores costeiros: registo de proprie- 5(@d) 5 C
cadores costeiros. dade, certificados, assim como documentos de identifi-
cagdo da embarcagdo e do proprietario.
060.25.10 325 Processo de identificacdo de em- | Identificacdo de embarcagdes de pesca do alto: registo de 5(d) 5 C
barcagdes de pesca do alto. propriedade, certificados, assim como documentos de
identificagdo da embarcagao e do proprietario.
060.25.11 326 Processo de identificagdo de em- | Identificagdo de embarcagdes de pesca costeira: registo de 5(d) 5 C
barcagdes de pesca costeira. propriedade, certificados, assim como documentos de
identificagdo da embarcag@o e do proprietario.
060.25.12 327 Processo de identificacdo de em- | Identificacdo de embarcacdes de pesca local: registo de 5(d) 5 C
barcagdes de pesca local. propriedade, certificados, assim como documentos de
identificagdo da embarcagao e do proprietario.
060.25.13 328 Processo de identificagdo de em- | Identificagdo de embarcagdes de pesca do largo: registo de 5(d) 5 C
barcagdes de pesca do largo. propriedade, certificados, assim como documentos de
identificagdo da embarcagao e do proprietario.
060.25.14 329 Processo de identificacdo de em- | Identificacdo de embarcagdes de pesca longinqua: registo 5(@d) 5 C
barcagdes de pesca longinqua| de propriedade, certificados, assim como documentos de
identificagdo da embarcagao e do proprietario.
060.25.15 330 Processos de identificagdo tempo- | Identificagdo das embarcagdes estrangeiras e nacionais 5 5 C
raria de embarcagdes estrangei- |  que estdo a operar provisoriamente nas areas de juris-
ras e nacionais. digdo das capitanias, necessitando de um registo com
periodo limitado de validade, de acordo com a duracéo
dos trabalhos: certificado de navegabilidade, vistoria
de condig¢des de seguranga para operar neste porto e
licenga.
060.25.16 331 Processo de identificagdo de em- | Identificagdo de embarcagdes de recreio: registo de pro- 5(d) 5 C

barcagdes de recreio.

priedade, certificados, assim como documentos de iden-
tificacdo da embarcagdo e do proprietario, certificado de
conformidade, declaragdo de compra e venda.
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Prazo de conservagao

Cddigo classif. Fungao/subfuncéio NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e contetudo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
060.25.17 332 Controlo de embarcacdes de alta | Registo da existéncia e caracteristicas das embarcagoes de 2 (b) - E
velocidade (EAV). alta velocidade remetido pelo Instituto Portuario e dos
Transportes Maritimos (IPTM) para conhecimento.
060.25.18 333 Registo provisorio de embarca- | Registo provisorio de embarcagdes em fase de aquisi¢@o 1 (o) - E (®)
¢oes. ou construgdo: pedido de autorizagdo de nome, pedido
de atribuigdio de matricula, titulo de propriedade, certi-
ficado de arqueagéo.
060.25.19 334 Cancelamentos de registo por |Cancelamento do registo da embarcagdo, por perda de 5(p) 5 C
perda de nacionalidade. nacionalidade: requerimento, apresentagdo do registo
provisério do consulado onde a embarcagdo vai ser
novamente registada, comprovativo de compra e toda a
documentagdo da embarcagéo (ex. titulo de propriedade
ou livrete se for embarcacdo de recreio).
060.25.20 335 Cancelamentos de registo por | Cancelamento de registo por transferéncia de capitania: 5() 5 C
transferéncia para outra capi-| requerimento assinado pelo proprietario da embarcagao
tania. ou pelo seu representante legal ou voluntario, com in-
dicagdo do registo anterior, das razdes do pedido, notas
de cancelamento.
060.25.21 336 Cancelamentos de registo por falta | Cancelamento do registo da embarcagdo por desconheci- 5(p) 5 C
de noticia. mento do proprietario e ou do paradeiro da embarcacdo
(falta de noticia): despacho do Capitdo de Porto auto-
rizando o cancelamento, notas de cancelamento. Por
reaparecimento do proprietario ou da embarcagio o
cancelamento ¢ anulado por averbamento no registo.
060.25.22 337 Cancelamentos de registo por aba- | Abate de registo de uma embarcacdo devido a demolicdes, 5(@) 5 C
tes de embarcacgdes. desmantelamentos e perda por naufragio.
060.25.23 338 Mapas de cancelamento de re- | Mapas sintese para controlo dos cancelamentos de registo 3 - E
gisto. das embarcagdes.
060.25.24 339 Livros de registo de embarcagdes | Registo das embarcagdes nos respectivos orgaos locais do
Sistema de Autoridade Maritima.
060.25.24.01 340 Livro de auto de registo de embar- | Auto de registo, identificagdo da embarcago de recreio 1(g) - C
cacdes de recreio. e do proprietario, alteragdes ao registo inicial e o can-
celamento.
060.25.24.02 341 Livro de auto de registo de embar- | Auto de registo das embarcagdes de trafego local, com a 1(q) - C

cacoes de trafego local.

indicag@o do proprietario, as caracteristicas da embarca-
¢do, alteracdes ao registo inicial e o cancelamento.
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Prazo de conservagao

Cddigo classif. Fungao/subfuncéo NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e conteudo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
060.25.24.03 342 Livro de auto de registo de embar- | Auto de registo das embarcagdes auxiliares locais, com a 1(g) - C
cagdes auxiliares locais. indicag@o do proprietario, as caracteristicas da embarca-
¢do, alteragdes ao registo inicial e o cancelamento.
060.25.24.04 343 Livro de auto de registo de embar- | Auto de registo das embarcagdes auxiliares costeiras, com 1(¢g) - C
cacdes auxiliares costeiras. aindicac@o do proprietario, as caracteristicas da embar-
cacao, alteragdes ao registo inicial e o cancelamento.
060.25.24.05 344 Livro de auto de registo de embar- | Auto de registo das embarcagdes de pesca costeira, com a 1(g) - C
cagdes de pesca costeira. indicag@o do proprietario, as caracteristicas da embarca-
¢do, alteragdes ao registo inicial e o cancelamento.
060.25.24.06 345 Livro de auto de registo de embar- | Auto de registo das embarcacdes de pesca local, com a 1(g) — C
cacdes de pesca local. indicacdo do proprietario, as caracteristicas da embarca-
¢do, alteracdes ao registo inicial e o cancelamento.
060.25.24.07 346 Livro de auto de registo de embar- | Auto de registo das embarca¢des maritimo-turisticas, com 1(g) - C
cagOes maritimo-turisticas. a indicac@o do proprietario, as caracteristicas da embar-
cagao, alteragdes ao registo inicial e o cancelamento.
060.25.24.08 347 Livro de auto de registo de embar- | Auto de registo das embarcagdes do Estado (Guarda Na- 1(¢) - C
cacdes do Estado. cional Republicana, Administragdo do Porto de Lisboa,
entre outras), com a indicagdo do proprietario, as carac-
teristicas da embarcag@o, alteragdes ao registo inicial
e o cancelamento.
060.25.24.09 348 Livro de auto de registo de embar- | Auto de registo das embarcagdes de comércio, com a indi- 1(g) - C
cagdes de comércio. cagdo do proprietario, as caracteristicas da embarcagéo,
alteragdes ao registo inicial e o cancelamento.
060.25.24.10 349 Livro de auto de registo de embar- | Auto de registo das embarcagdes auxiliares do alto, com a 1(g) - C
cacdes auxiliares do alto. indicacdo do proprietario, as caracteristicas da embarca-
¢do, alteracdes ao registo inicial e o cancelamento.
060.25.24.11 350 Livro de auto de registo de rebo- | Auto de registo dos rebocadores do alto, com a indicag@o 1(g) - C
cadores do alto. do proprietario, as caracteristicas da embarcacao, alte-
ragdes ao registo inicial e o cancelamento.
060.25.24.12 351 Livro de auto de registo de rebo- | Auto de registo dos rebocadores locais, com a indicagdo do 1(g) - C
cadores locais. proprietario, as caracteristicas da embarcagdo, alteracdes
ao registo inicial e o cancelamento.
060.25.24.13 352 Livro de auto de registo de rebo- | Auto de registo dos rebocadores costeiros, com a indica- 1(g) - C

cadores costeiros.

¢do do proprietario, as caracteristicas da embarcagao,
alteragdes ao registo inicial e o cancelamento.

010C 2p o4qminQ ap §7 — LOT o'N — 2125 ,'7 ‘021qday vp LI

68¥CS



Prazo de conservagao

Cddigo classif. Fungao/subfuncéo NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e contetdo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
060.25.24.14 353 Livro de auto de registo de embar- | Auto de registo das embarcacdes de pesca do alto, com a 1(g) - C
cagdes de pesca do alto. indicag@o do proprietario, as caracteristicas da embarca-
¢do, alteragdes ao registo inicial e o cancelamento.
060.25.24.15 354 Livro de auto de registo de embar- | Auto de registo das embarcacdes de pesca do largo, com a 1(g) - C
cagdes de pesca do largo. indicagdo do proprietario, as caracteristicas da embarca-
¢do, alteragdes ao registo inicial e o cancelamento.
060.25.24.16 355 Livro de auto de registo de embar- | Auto de registo das embarcagdes de pesca longinqua, com 1(g) - C
cagdes de pesca longinqua. a indicag@o do proprietario, as caracteristicas da embar-
cagao, alteragdes ao registo inicial e o cancelamento.
060.25.24.17 356 Livro de registos temporarios . . . | Registo de embarcagdes a operar temporariamente na zona 1(g) - C
de jurisdigao das capitanias, com a indica¢@o do nome
do proprietario e caracteristicas da embarcagao.
060.25.25 357 Processos de livretes apreendidos | Apreensdo e devolugdo de livretes de embarcagdes aciden- 1 (h) - E
tadas/abalroadas, pela Policia Maritima (PM) aquando
do acidente com as embarcagdes (devolvidos apos a
resolucao do caso): correspondéncia, comprovativos
de entrega, guias de levantamento.
060.25.26 358 Listagens nominais de passageiros | Listas nominais de passageiros embarcados. 5 3 C
060.30 Licenciamento e concessdes . . ... .. Licenciamentos de construgdo, reparagdo ou modificacdo
de embarcagdes, assim como de actividades civis.
060.30.01 359 Licengas de construgdo ou modi- | Autorizagdes para a constru¢do, modificagdo e reparacao 5 5 C
ficagdo de embarcagdes. de embarcagdes: requerimento, memorias descritivas,
despacho e a emissao das respectivas licengas.
060.30.02 360 Licenciamento de actividades civis | Autorizagdes para o desenvolvimento de actividades ci- 3() 5 E
vis: pedidos de licenciamento (ex. operador maritimo
turistico), descricdo das modalidades de exercicio de
actividade, a zona, o cais e a identificacdo da embarca-
¢do e respectiva licenga.
060.30.03 361 Licenciamento da actividade de | Licenciamento de actividades de pesca profissional e des- 3() 5 C
pesca. portiva, de armagdo de estendais e secadouros de peixes,
moluscos e congéneres: requerimentos ¢ a emissao dos
mesmos.
060.30.04 362 Processo de licenciamento de | Licenciamento de actividades de aquacultura: requerimen- 3() 5 C

aquacultura.

tos, plantas, fotografias e respectivas licengas.
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(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
060.30.05 363 Licengas para investigagdo cien- | Licencas para investigagao cientifica: requerimentos de li- 3(r) 5 E
tifica. cengas remetidos a entidade competente e a emissao das
mesmas (ex. trabalhos arqueologicos subaquaticos).
060.30.06 364 Licengas para trabalhos de repara- | Licencas para trabalhos de reparagdo a bordo de navio: 3(r) 5 E
¢do a bordo de navio. requerimentos, feitos pela Agéncia de Navegagao, as-
sim como despacho do capitdo. Exclui: processo de
vistoria.
060.30.07 365 Licengas de encalhe . . ........ Pedido de licengas e respectivo despacho de permanéncia 3(r) 5 E
a seco em estaleiros autorizados.
060.30.08 366 Licengas de rocega. .......... Requerimentos de licengas para rocegar ferros, amarras 3() 5 E
ou ancorotes e a emissdo das mesmas.
060.30.09 367 Licengas de amarragdo. ... .... Requerimentos de licengas para amarrar com boias, estacas 3(r) 5 E
ou moitdo, assim como, para amarrar na 4gua e na praia
para transportes aéreos ¢ a emissdo das mesmas.
060.30.10 368 Licencas de actividades ludicas | Licenciamento de eventos culturais e recreativos, activi- 3(r) 5 E
dades ludicas (ex.animagdes, realizagdo de concertos,
festas nas praias ou a bordo de embarcagoes, entre ou-
tros) e respectivas licengas.
060.30.11 369 Licencas de eventos desportivos | Licenciamento de eventos desportivos (concursos de pesca, 3(r) 5 E
regatas, pescas ludicas, etc.): requerimentos € emissao
da licenga.
060.30.12 370 Licencas para lancamento de pi- | Licengas para langamento de fogo-de-artificio, foguetes 3(r) 5 E
rotécnicos. ou verylight’s e a emissdo das mesmas.
060.30.13 371 Licengas para montagem de esta- | Licengas para montar estruturas temporarias como toldos, 3(r) 5 E
belecimentos e ou exercicios de | barracas para banhos, vendas ou divertimentos, para
outras actividades. deposito de materiais para venda e para guarda de em-
barcagdes e ou utensilios de pesca.
060.30.14 372 Licengas para detecgdo de metais | Licengas para utilizagdo de detectores de metais e a emis- 3(r) 5 E
nas praias. sdo das mesmas.
060.30.15 373 Licencas para a realizagdo de tra- | Licengas para a realizagdo de trabalhos de mergulho ¢ a 3(r) 5 E
balhos de mergulho. emissdo das mesmas.
060.30.16 374 Licengas diversas de contetdo | Outras licengas de contetido ndo especificado, assim desig- 3(r) 5 E

ndo especificado designadas
na Portaria n.° 553-A/2008, 27
de Junho.

nadas na Portaria n.° 553-A/2008, de 27 de Junho.
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060.30.17 375 Processos de concessao . . . . ... Concessao de direitos de exploragdo de um terreno no do- 2(r) 3 C
minio publico maritimo (ex. restaurantes, esplanadas):
requerimentos, plantas, fotografias, despachos.
060.30.18 376 Pedidos de taxas de farolagem e | Requerimento anual de taxas de farolagem e balizagem. 3 - E
balizagem.
060.30.19 377 Pedidos de isencédo da taxa de fa- | Pedidos de isengdo das taxas de farolagem por determina- 3 - E
rolagem e balizagem. das embarcagdes do Estado, bombeiros, de pesca local e
costeira e a emissao da declarag@o de isengao.
060.30.20 378 Autorizacdes de sinalizacdo de | Declaragdes de sinalizagdo de emergéncia para aquisi¢@o 3 - E
emergéncia. de material pirotécnico, sinais de para-quedas, fachos
de méo no mercado.
060.35 Certificagdo maritima. . ........... Gestdo de processos de certificagdo maritima no que
concerne a equipamentos, meios, trabalhos e navega-
bilidade.
060.35.01 379 Certificados de navegabilidade | Certificados de navegabilidade que reconhecem as em- 1(d) 4 E (®)
definitivos. barcagoes a existéncia das condi¢des necessarias para
anavegagdo, emitida no ambito da seguranca e fiscali-
zagdo da navegagio.
060.35.02 380 Certificados de navegabilidade | Certificados de navegabilidade provisorios ou especial que 1 (d) 4 E (®)
provisorios e especiais. reconhecem provisoriamente as embarcagdes a existén-
cia das condigdes necessarias para a navegagao.
060.35.03 381 Certificados de arqueacéo . . . .. Certificados de arqueagdo que especificam as caracteris- 2 (a) 5 E (®)
ticas dimensionais da embarcagéo.
060.35.04 382 Certificados de lotag@o de segu- | Certificados de lotagdo de seguranca que especificam o 1(d) 5 E (®)
ranga. nimero minimo de tripulantes fixado para cada embar-
cagdo, memoria identificativa da embarcagdo, plano
geral da embarcagdo, plano ou método de seguranga e
de manuteng@o e proposta de lotagdo.
060.35.05 383 Revisdes da lotagdo de seguranga | Reavaliagdo do nimero minimo de tripulantes para cada 1 (d) 5 E (®)
embarcagdo: requerimentos de revisio das lotagdes fixa-
das no ambito da altera¢do as condi¢des que fundamen-
taram a sua fixacdo, pareceres, recurso da decisdo.
060.35.06 384 Certificados internacionais de pro- | Certificados internacionais de protecg¢do de navio. 2 (a) 5 E®)

teccao de navio (ISPS — Inter-
national Ship and Port Facility
Secutiry Code).

(40 46
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060.35.07 385 Certificados de gestao para a se- | Certificados de gestdo para a seguranca. 2 (a) 5 E (®)
guranga.

060.35.08 386 Certificados de servigo nacional | Certificados de servigo nacional de linha regular. 2 (a) 5 E (®)
de linha regular.

060.35.09 387 Certificados de seguranga de cons- | Certificados de seguranca de construgdo para navio de 2 (a) 5 E (®)
trugdo para navio de carga. carga.

060.35.10 388 Certificados de linhas de carga . . . | Certificados de linhas de carga (passados essencialmente 2 (a) 5 E(®)

para bateldes e emitidos na sequéncia de uma vistoria
a nado).

060.35.11 389 Certificados de prova do aparelho | Certificados de prova do aparelho de carga e descarga. 2 (a) 5 E (®)
de carga e descarga.

060.35.12 390 Certificados de seguranca radioe- | Certificados de seguranca radioeléctrica para navios de 2 (a) 5 E (®)
léctrica para navio de carga. carga.

060.35.13 391 Certificados de desratizagdo ... | Certificados de desratizagdo. 2 (a) - E

060.35.14 392 Certificados de compensagdo de | Certificados de compensagao de agulhas. 2 (a) - E
agulhas.

060.35.15 393 Certificados de embarcagdes salva | Certificados de embarcagdes salva vidas — baleeiras. 1(d) 5 E (®)
vidas — baleeiras.

060.35.16 394 Certificados de embarcagdes salva | Certificados de embarcagdes salva vidas — botes de so- 1(d) 5 E (®)
vidas — botes de socorro. COITO.

060.35.17 395 Certificados de aprovagdo do equi- | Certificados de aprovagdo do equipamento de primeiros 2 (a) - E
pamento de primeiros socorros |  socorros da baleeira.
da baleeira.

060.35.18 396 Certificados de inspecgao das jan- | Certificados de inspecgao das jangadas pneumaticas. 2 (a) - E
gadas pneumaticas.

060.35.19 397 Certificados de inspecgdo de | Certificados de inspecg¢do de equipamentos de combate 2 (a) - E
equipamentos de combate a| aincéndios.
incéndios.

060.35.20 398 Certificados de linhas de agua | Certificados de linhas de agua carregada. 2 (a) - E

carregada.
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(classe)

Numero
de referéncia

Titulo da série/subsérie

Ambito e contetido

Prazo de conservagao
administrativa
Arquivo corrente

Prazo
intermédio

Destino
final

Notas

060.35.21

399

Despachos de largada ........

Documentagao necessaria ao navio para abandonar o porto:
pedidos de desembarago dos agentes de navegagao (na-
vios ndo locais) a Capitania e despacho de largada,
onde a autoridade maritima certifica a existéncia de
condi¢des na embarcagdo para prosseguimento de via-
gem em seguranga.

2

C

060.35.22

400

Alvarasdesaida.............

Alvara de saida de embarcagdes sujeitas a desembarago
fiscal, nos termos da legislagdo aduaneira.

060.35.23

401

Processos de situagdo de quaren-
tena de embarcagdes.

Situagdes em que as embarcagdes, por razdes de saude
publica, sdo obrigadas a permanecer em quarentena.

060.35.24

402

Desembaragos da autoridade sa-
nitria.

Autorizacdo de saida do navio do porto passada pela au-
toridade sanitaria nacional.

060.35.25

403

Outros certificados. .. ........

Outros certificados de conteudo néo especificado, designa-
dos na Portaria n.° 553-A/2008, de 27 de Julho “outros
documentos requeridos pelos interessados”.

2 (a)

060.35.26

404

Fretamentos de navio, conheci-
mentos e manifestos de carga

Fretamentos de navio, conhecimentos e manifesto de
carga.

060.40

Vistorias a equipamentos ¢ embarca-

¢oes.

Vistorias a embarcagoes tendo em vista a certificacdo da
sua operacionalidade/navegabilidade, mas também para
abates, desmantelamento.

060.40.01

405

Pedidos de vistoria...........

Pedidos de vistoria dirigidos a Capitania e documentacao
anexa.

5(d)

E (25)

060.40.02

406

Controlo de vistorias . ........

Controlo sobre o estado de execugdo das vistorias so-
licitadas: data do pedido, nome do proprietario e da
embarcacdo, tipo de vistoria, agendamento de vistorias,
local de vistoria, entre outros.

2 (b)

060.40.03

407

Vistorias a embarcagdes de recreio

Vistorias a embarcagdes de recreio: pedido do utente a
Capitania, nomeagao de peritos e termo de vistoria. Em
caso de ndo conformidade podera ainda conter apostilas
com 0s pontos a corrigir, programagao da nova vistoria,
pedido de levantamento da apostila pelo proprietério.

5(d)

C (26)

060.40.04

408

Vistorias a embarcagdes de pesca

Vistorias anuais a embarcagdes de pesca local: pedido
do utente a capitania, nomeagdo de peritos, termo de
vistoria ou certificado de navegabilidade, nos casos de
embarcagdes de pesca costeira. Em caso de ndo con-
formidade podera ainda conter apostilas com os pontos
a corrigir, programacdo da nova vistoria, pedido de
levantamento da apostila pelo proprietario.

5(d)

C (26)

veves
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Notas

060.40.05

409

Vistorias a embarcagdes de co-
mércio.

Vistorias anuais a embarcagdes de comércio: pedido
do utente a capitania, nomeagao de peritos, termo de
vistoria. Em caso de ndo conformidade podera ainda
conter apostilas com os pontos a corrigir, programagao
da nova vistoria, pedido de levantamento da apostila
pelo proprietario.

5(d)

e

060.40.06

410

Vistorias a embarcagdes inscritas
externamente.

Vistorias a embarcagdes inscritas noutras capitanias ou
delegacdes: pedidos de vistoria e de certificados, for-
mulados por agentes de navegacdo/ proprietarios de
embarcagoes.

060.40.07

411

Vistorias a navios estrangeiros. . .

Vistorias feitas a navios estrangeiros: pedidos de vistoria
e termo de vistoria.

060.40.08

412

Vistorias a abates/demoligdes . . .

Vistorias a abates e demoligdes de embarcagdes: reque-
rimentos do armador, termo de vistoria emitido pelos
peritos com a especificagdo do valor residual da em-
barcago, edital assinado pelo Comandante, certiddo de
direitos de danos e encargos emitida pela conservatoria,
despacho do Capitao de Porto, confirmacdo do paga-
mento, autorizacao de abate/demolicdo pelo Tribunal
Maritimo. Exclui: cancelamento de registo.

1(d)

060.40.09

413

Desmantelamento/demoligao de
embarcagdes abandonadas.

Desmantelamento/demoli¢do de embarcagdes abando-
nadas: pedidos de desmantelamento feitos pela Admi-
nistragao do porto a Capitania (que tenta localizar o
proprietario), vistorias, certiddo de direitos de danos e
encargos emitida pela conservatoria, edital para publi-
ca¢do, despacho de autorizagdo.

1)

060.40.10

414

Desmantelamento. .. .........

Desmantelamentos: requerimentos dos armadores, termo
de vistoria emitido pelos peritos, com a especificacdo
do valor residual da embarcagio, edital assinado pelo
comandante, certiddo de direitos de danos e encargos
emitida pela conservatdria, despacho do Capitdo de
Porto, confirmagédo do pagamento. Exclui: cancelamento
de registo; pedido de licenga para desmantelamento.

1(d)

060.40.11

415

Vistoria por dentncia. . . ... ...

Vistorias a embarcagdes pela Capitania resultantes de
denuncias a Policia Maritima (participagdo/dentncia,
auto de averiguagao).

060.40.12

416

Livro de registo de desmantela-
mento.

Controlo do desmantelamento das embarcagdes.

1 (b)

060.40.13

417

Ficheiro de vistorias. .........

Registo das vistorias programadas e efectuadas.

1(s)

010C 2p o4qminQ ap §7 — LOT o'N — 2125 ,'7 ‘021qday vp LI

Sovcs



Cddigo classif.

Fungdo/subfungdo
(classe)

Numero
de referéncia

Titulo da série/subsérie

Ambito e contetido

Prazo de conservagao
administrativa
Arquivo corrente
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Notas

070

JUSTICA E DISCIPLINA. ........

Actividades directamente relacionadas com a justica, sejam
elas no &mbito da competéncia especifica do organismo
ou de entidades civis, judiciais e disciplinares.

070.01

Assessoria juridica...............

Acgdes de assessoria juridica.

070.01.01

418

Informagdes e pareceres juridicos

Informacgdes e pareceres juridicos no ambito da inter-
vengdo da organizagdo (ex. dominio publico maritimo,
protocolos, etc.).

070.01.02

419

Propostas e estudos . .........

Propostas e estudos de natureza juridica no 4mbito da
intervengdo da organizagao (ex. Direito Maritimo In-
ternacional, aguas territoriais, reac¢des armadas contra
terroristas, proibicao internacional do uso da forga, in-
tervencdo humanitaria, responsabilidade internacional,
civil, criminal e das Nagdes Unidas).

070.05

Justicamilitar. ..................

Intervengdes em sede de actos judiciais previstos no Codigo
de Justiga Militar em defesa do Estado Portugués.

070.05.01

420

Processos crime militares. . . . . .

Crimes de natureza estritamente militar(es): crimes co-
metidos em tempo de guerra, contra o direito das
pessoas, contra a independéncia e integridade na-
cional, ofensas a parlamentario, contra a missdo das
Forgas Armadas, abandono de comando, de desergéo,
entre outros.

070.10

Procedimento disciplinar . . ........

Procedimentos no dmbito da disciplina e da justica.

070.10.01

421

Participagdes de ocorréncias . . .

Participagdes de ocorréncia que podem dar origem a um
processo de averiguacdes/disciplinar, pode conter um
relatorio designado de “registo ampliativo de ocorrén-
cia” com uma explicagdo mais pormenorizada.

070.10.02

422

Processos de averiguagoes . . . .

Processos de averiguagdes: participag@o de ocorréncia,
denuncia ou queixa, termo de abertura, declaragdes do
participante, inquiri¢do de testemunhas, declaragdes
do averiguado, outros meios de prova, relatorio/con-
clusdes do oficial Instrutor, termo de encerramento,
termo de entrega, despacho do Comandante para que
se proceda a procedimento disciplinar ou arquiva-
mento.

10

C (29)

070.10.03

423

Processos disciplinares . ... ...

Processos disciplinares.

96¥CS
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070.10.03.01

424

Pessoal militar e militarizado. . .

Processos disciplinares instaurados a militares e militari-
zados: processo de averiguacdes, acrescido de comu-
nicagdo da instauragdo de processo disciplinar, nota de
culpa, defesa a nota de culpa, resposta a defesa da nota
de culpa, despacho final (punitivo ou arquivamento),
certiddo ou notificagdo da decisdo final.

2

E (27)

070.10.03.02

425

Pessoalcivil . ...............

Processos disciplinares instaurados a civis: processo de
averiguagdes, acrescido de comunicagdo da instauragdo
de processo disciplinar, nota de culpa, defesa a nota de
culpa, resposta a defesa da nota de culpa, despacho final
(punitivo ou arquivamento), certiddo ou notificacdo da
decisdo final.

E (27)

070.10.04

426

Processos de acidentes de viag@o

Processos de acidentes de viagao com viaturas de Marinha
e com viaturas particulares.

070.10.04.01

427

Acidentes com viaturas de Ma-
rinha.

Acidentes com viaturas de Marinha: participagdo de
ocorréncia, nomeagao do oficial instrutor do processo,
relatorio de peritagem com croquis, participagdo de
acidente, com a identifica¢do de viaturas, condutores,
testemunhas e sinistrados, descri¢do de acidente, testes
de alcoolemia, croqui dos danos de materiais.

070.10.04.02

428

Acidentes de viagdo com viaturas
proprias em servigo.

Acidentes de viagdo em servigo com viaturas proprias:
participagdo de ocorréncia, nomeagdo do oficial ins-
trutor do processo, relatorio de peritagem com croquis,
participacdo de acidente com a indicagao da identifica-
¢do de viaturas, condutores, testemunhas e sinistrados,
descricdo de acidente, testes de alcoolemia, croqui dos
danos de materiais.

070.10.05

429

Registo de processos . ........

Registo de processos disciplinares ou de averiguagdes
com a indicagdo da fase em que se encontram, do res-
ponsavel que acompanha o processo e dos individuos
envolvidos.

1@

070.10.06

430

Nomeagoes de peritos . .......

Pedido das unidades para a nomeagao de peritos e a res-
pectiva nomeagao, por exemplo no caso de acidentes
com viaturas da Marinha, entre outros.

E (28)

070.10.07

431

Atribuigao de castigos ... .....

Despachos do comandante referentes a atribuicéo de cas-
tigos.

070.10.08

432

Livros de culpas e castigos . . ..

Registo de controlo sobre a atribuigdo das culpas e cas-
tigos.

1(b)
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Prazo de conservagao

Cddigo classif. Funci(lol/subf)uncio d I;qumr eArno ; Titulo da série/subsérie Ambito e contetudo administrativa iml’:;zp di Dte.;ﬁ?o Notas
classe € rererencia Arquivo corrente ermedio a)
070.10.09 433 Revisdo de processos disciplina- | Reapreciagdo dos processos disciplinares. 2 5 E®)
res.
070.10.10 434 Relatorios disciplinares . . . . ... Relatorios disciplinares enviados semanalmente para o 5 5 E
Comando Naval sobre o comportamento disciplinar
das guarni¢des dos navios.
070.15 Contencioso administrativo . ... .... Intervengdes em sede de contencioso administrativo.
070.15.01 435 Processos de contencioso admi- | Processos de contencioso administrativo. 5 10 C
nistrativo.
070.15.02 436 Processos de reclamagdes e recur- | Instrugdo de processos de reclamagdes e recursos hierar- 5 10 C
sos hierarquicos. quicos (processo administrativo gracioso) interpostos
ao organismo.
070.20 Contencioso fiscal e aduaneiro . . ... Intervengdes em sede de contencioso fiscal e aduaneiro
070.20.01 437 Processos de contencioso fiscal e | Processos de contencioso fiscal e aduaneiro. 5 5 C
aduaneiro.
070.25 Contencioso comunitario. ......... Intervengdes em sede de contencioso comunitario.
070.25.01 438 Processos de contencioso comu- | Processos de contencioso comunitario. 5 5 C
nitario.
070.30 Contencioso judicial. .. ........... Intervencdes em sede de contencioso judicial.
070.30.01 439 Processos de contencioso judicial | Processos de contencioso judicial. 5 5 C
070.35 Contencioso or¢gamental e financeiro Intervengdes em sede de contencioso or¢amental e fi-
nanceiro.
070.35.01 440 Processos de contencioso orga- | Processos de contencioso orgamental e financeiro. 5 5 C
mental e financeiro.
070.40 Contencioso maritimo . ........... Accdes desenvolvidas pela Autoridade Maritima no am-
bito judicial.
070.40.01 441 Processos de contra-ordenagao | Acc¢do de contra-ordenagao: auto de noticia ou auto de de- 3 5 C

nuncia, despacho do Capitao de Porto, instrugdo do pro-
cesso, relatorio e conclusodes da investigagdo, despacho
com documento de decisdo condenatoria/defini¢ao das
coimas, notificagdo do arguido para pagamento. Podera
ainda conter execug¢@o judicial (remessa do processo
para o Tribunal de Comarca), recurso ou impugnagio
judicial e despacho judicial.

86¥CS
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Cddigo classif.

Fungédo/subfungdo
(classe)

Numero
de referéncia

Titulo da série/subsérie

Ambito e contetido

Prazo de conservagao
administrativa
Arquivo corrente

Prazo
intermédio

Destino
final

Notas

070.40.02

442

Registo dos processos de contra-
ordenagdo.

Registo dos processos de contra-ordenagao.

3(b)

C

070.40.03

443

Processos de arresto. . ........

Apreensdo de documentos ou bens: ordem de arresto,
notificagdo do armador relativa ao conhecimento da
ac¢do, nomeacao do fiel depositario, prova da guarda
de bens e liquidacdo de bens.

070.40.04

444

Processoscrime . ............

Processos crime sobre incéndios, acidentes na zona de
jurisdigdo das capitanias, acidentes com tripulantes de
navios, afundamentos, cadaveres, roubos, avarias, abates
de embarcagdes e fiscalizagdo de caga: queixa, notifica-
¢do ou auto de noticia, investigacdo criminal (mensa-
gens, fotografias, testemunhos, relatorios, etc.).

10

10

070.40.05

445

Cumprimento de deprecadas . . .

Solicitagdes de recolha e audigdes de testemunhas.

070.40.06

446

Relatorios/protestos de mar . . . .

Relatérios que descrevem acontecimentos ocorridos no
mar: protestos de mar, averiguagdes, investigagdo cri-
minal que confirmam ou ndo os factos e rectificacdo do
relatorio/protesto de mar.

070.40.07

447

Processo de incidente/ acidente
maritimo.

Comunicado inicial e ampliativo de acidente, relatorio
circunstanciado, programa de actividades da comissao
de inquérito, relatorios (inicial, progresso e final) da
comissdo de inquérito para a investigacdo do acidente/
incidente maritimo.

070.40.08

448

Estatistica de processos de conten-
cioso maritimo.

Dados estatisticos referentes aos processos de contencioso
maritimo.

E (30)

080

GESTAO DERECURSOS HUMANOS

Gesto e administra¢do dos recursos humanos, dentro das
suas hierarquias funcionais e no enquadramento dos
regimes juridicos a que se submetem.

080.01

Desenvolvimento de quadros e carreiras

Conjunto de actividades que garantem a previsao de efecti-
vos, gestao e adequagao dos recursos humanos aos con-
tetidos funcionais necessarios para o bom desempenho
da organizagdo (caracterizago de perfis profissionais,
observatorio de desenvolvimento de carreiras, descon-
gelamento de admissdes, etc.).

080.01.01

449

Plano de aquisi¢@o de pessoal —
Levantamento de necessidades.

Contributos das unidades para a elaboracdo do plano de
aquisicao de pessoal: proposta de previsao de necessi-
dades e versao final.

080.01.02

450

Mapas de pessoal . ...........

Mapas de pessoal, quadros de pessoal, listas de pessoal.
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Cddigo classif.

Fungédo/subfungdo
(classe)

Numero
de referéncia

Titulo da série/subsérie

Ambito e contetido

Prazo de conservagao
administrativa
Arquivo corrente

Prazo
intermédio

Destino
final

Notas

080.01.03

451

Livro de lotagbes .. ..........

Identificagao de todos os cargos existentes, as fungdes ine-
rentes e as qualificagdes necessarias para o seu adequado
desempenho nas unidades: propostas e documentos com
a especificagio qualitativa e quantitativa do pessoal que
devera ser afecto a cada unidade.

1(a)

C

080.01.04

452

Mapa de resumo de lotagéo . . . .

Mapa com indicagdo de todo o pessoal existente na uni-
dade, actualizado sempre que ha destacamentos ou in-
tegragao de pessoal.

1 (a)

080.01.05

453

Alteragdo de lotagdes das unidades

Alteragdes de lotagdo: proposta enviada pela unidade,
pareceres, registo das alteragdes aprovadas, mapa re-
sumo de lotagdo, mapa de cargos com indicagdo das
caracteristicas exigidas por cada cargo.

080.01.06

454

Alteragdo do estado de armamento
¢ de lotagdo das unidades.

Alteracao de lotagdo das unidades navais: copia do diploma
que aprovou a alteragdo, mapa de alteracao das situagdes
de armamento e lotagdo e registo das alteragoes.

080.01.07

455

Analise de fungdes. ..........

Analise de fungdes, competéncias, estabelecimento de car-
gos e lotagdes: questionario base de analise de fungdes,
relatorio preliminar, relatorio final e mapa de descrigéo
de cargo.

080.01.08

456

Autoridade de controlo de efectivos

Controlo da lotagdo (Autoridade de Controlo de Efecti-
vos — ACE 1) dos efectivos operacionais das unidades
navais, indicagao dos oficiais (ACE 2); morada do Co-
mandante e do Oficial Imediato (ACE 3); listagem de
alteragdes da lotagdo (ACE 4), e do restante pessoal.

080.05

Recrutamento, admissao, selec¢ao, mo-
vimentagdo e progressio.

Organizagdo e instru¢@o dos processos referentes a situagdo
profissional dos funcionarios, aos procedimentos de
recrutamento, admisséo, selec¢do, nomeagao, colocagdo,
movimentagao e progressio na carreira.

080.05.01

457

Recrutamento, admisséo e selec¢do

Recrutamento, admissao e selec¢do.

080.05.01.01

458

Recrutamento e selec¢do de mi-
litares.

Processos de recrutamento e selec¢do (concursos): pro-
postas de abertura, despacho de autorizag@o, cabimen-
tacdo de verba, aviso de abertura, publicitagdo, actas do
juri, copias das normas, lista de candidatos, processos
individuais de classificagdo dos candidatos (exame
biométrico, testes médicos, questionario psicologico,
testes psicotécnicos), mapas dos resultados das provas
fisicas/escritas realizadas, lista de classificag@o final
homologada, nomeacéo de candidatos.

2 (u)

C (31)
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Prazo de conservagao

Cddigo classif. Fungao/subfuncéo NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e conteudo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
080.05.01.02 459 Admissao e seleccdo de militari- | Procedimentos concursais (internos e externos): proposta 2 (u) 8 Cc(h
zados. de abertura e despacho de autorizagdo, cabimentagao
de verba, aviso de abertura, publicitagdo, actas do juri,
lista de candidato(s), enunciado de provas, avaliagdo de
entrevistas, lista de classificagao final.
080.05.01.03 460 Admissio e selecgdo de civis. . . | Procedimentos concursais (internos e externos): proposta 2 (u) 8 Cc (Y
de abertura e despacho de autorizagdo, cabimentago
de verba, consulta as bases de dados de emprego pu-
blico, aviso de abertura, publicitagdo, actas do juri,
lista de candidato(s), enunciado de provas, mapa com
resultado das provas escritas, avaliacdo de entrevistas,
lista de classificagdo final, nomeagao e notificacdo dos
candidato(s).
080.05.02 461 Documentos de candidaturas . . . | Candidatos excluidos do concurso: copia dos documentos 2 (u) 8 E
pessoais e impresso de candidatura.
080.05.03 462 Mapas de concursos internos e | Mapas com o resultado dos concursos internos e exter- 2 (u) 5 E®)
externos. nos, relagdo geral dos candidatos inaptos, aptos e a
incorporar.
080.05.04 463 Propostas de contratacdo de pes- | Propostas de contratagdo de pessoal para os quadros civil 3 5 C
soal. e militarizado: correspondéncia, mapas de elaboragao
de encargos (onde sao descriminadas, por exemplo, as
categorias e a remuneragdo correspondente).
080.05.05 464 Processos de destacamento, requi- | Mobilidade do pessoal: requerimentos, informagdes, despa- 3 5 E®)
sicdo e transferéncia. chos e correspondéncia entre os servigos envolvidos.
080.05.06 465 Escala de transferéncia de civis | Controlo sobre a posi¢do em que o civil se encontra para 1(v) - E
a transferéncia: escalas com a identificagdo, data do
requerimento.
080.05.07 466 Reclassificacdo e reconversao de | Reclassificacdo e reconversdo do pessoal: requerimen- 3 5 E®)
funcionarios. tos, propostas, mapas de reclassificagdo profissional,
despachos e correspondéncia trocada com a Secretaria-
Geral do Ministério da Defesa Nacional. O resultado é
publicado no Didrio da Republica (DR).
080.05.08 467 Termos de aceitagio ......... Termos de aceitagio. 3 7 E (*")
080.05.09 468 Termos de posse. . ........... Termos de posse. 3 7 E(*)
080.05.10 469 Nomeagdo de dirigentes e coor- | Nomeagdo para cargos de chefia: despacho de nomeagio, 3 7 E®)

denadores.

renovagdo e ou cessacdo da comissdo de servigo.
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Prazo de conservagao

Cddigo classif. Fungao/subfuncéio NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e contetudo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
080.05.11 470 Nomeagao e exoneragdo de cargos | Nomeagao e exoneragdo de pessoal para cargos eventuais, 3 - E
eventuais. por exemplo porta-estandarte, para assisténcia a familia,
entre outros.
080.05.12 471 Promogdo ................. Promogao de militares, militarizados e civis.
080.05.12.01 472 Promogédo de militares . ... .. .. Promogao de militares: propostas, convocatorias para reali- 3 7 E(*)
zagdo de exames, resultados das provas de aptiddo fisica,
resultados da Junta Médica, avaliagdo extraordinaria de
mérito, mapa de ordenamento dos candidatos, actas da
reunido do Conselho de Classes, listas de promogao.
080.05.12.02 473 Promocao de militarizados. . . . . Promocao de militarizados: proposta, convocatorias para 3 7 E®)
realizacdo de exames, resultados das provas de aptiddo
fisica, despacho e listas de promogao.
080.05.12.03 474 Promogaodecivis ........... Promogao de civis: proposta, prova curricular, monogra- 3 7 E®)
fias, actas de reunides, despacho, listas de promogao,
entre outros.
080.05.13 475 Emissdo de cartas patente/ diplo- | Atribui¢@o de cartas patente/ diplomas de encarte/ certi- 1(x) 5 E*)
mas de encarte/ certificados de | ficados de encarte.
encarte.
080.05.14 476 Registo do levantamento de cartas | Registo de controlo do levantamento das cartas patente, 1(») 5 E
patente/ diplomas de encarte/| dos diplomas de encarte e dos certificados de encarte
certificados de encarte. por parte dos militares.
080.05.15 477 Registo dos averbamentos das car- | Averbamentos das cartas patente, dos diplomas de encarte 1 () 5 E
tas patente/ diplomas de encarte/ | e dos certificados de encarte.
certificados de encarte.
080.05.16 478 Registo dos movimentos . . . ... Registo de controlo dos movimentos do pessoal na apli- ()] - C
cagdo informatica Sistema Integrado de Informagao de
Pessoal (SIIP).
080.05.17 479 Rendigdo de cargos .......... Rendigdo de cargos.
080.05.17.01 480 Cargos normais ............. Rendigao dos cargos de acordo com os ciclos normais 3 7 E®)
(rotativos): listagens e pareceres sobre candidatos.
080.05.17.02 481 Cargos especiais. .. .......... Rendigo dos cargos fora da matriz interna da Marinha 3 7 E*)

(Estrangeiro e NATO): listagens e pareceres sobre can-
didatos.

0sTs

0107 2p o4qmnQ ap §7 — LOT o'N — 2128 7 ‘D21quday vp o1miq



Cddigo classif.

Fungédo/subfungdo
(classe)

Numero
de referéncia

Titulo da série/subsérie

Ambito e contetido

Prazo de conservagao
administrativa
Arquivo corrente

Prazo
intermédio

Destino
final

Notas

080.05.17.03

482

Cargos nos Acores e Madeira. . .

Concursos de rendigao de pessoal a prestar servigo nos
Agores e na Madeira: copia da ordem onde saiu o
convite, declaragdes dos militares interessados, com
curriculo e certificados anexos, fichas de recolha de
informacdo sobre os candidatos, ficha final de ordena-
¢do dos candidatos, despacho do chefe da respectiva
repartigdo e copia da publicacio.

E (27)

080.05.18

483

Registos de comissdes . . . .. ...

Informagdo sobre as comissdes: caracteristicas de cada
servigo, datas, duragdo, entre outros.

080.05.19

484

Escalas de embarque . ........

Tabelas discriminativas dos militares com indicag@o das
datas de embarque, produzidas com base na informa-
¢do retirada do Sistema Integrado de Informacdo de
Pessoal (SIIP).

080.05.20

485

Guias de destacamentos/apresen-
tacoes.

Documentos comprovativos associados & movimentagao
dos militares, militarizados e civis aquando do desta-
camento/apresentagao.

E (27)

080.05.21

486

Folhas de apresentagdo e de des-
tacamento.

Folhas de apresentagdo e de destacamento, as primeiras
com a relagdo dos procedimentos associados a apre-
senta¢do do militar e do material fornecido pela uni-
dade, e as segundas com a relagdo dos procedimentos
associados ao destacamento do militar e a relagdo do
material a devolver.

1G)

080.05.22

487

Guias de deslocagdes (movimento
temporario).

Documentos comprovativos que acompanham o pessoal
quando este se movimenta temporariamente em diligén-
cias (ex. deslocagdes ao hospital por motivos de satde,
para formacao, para treino, para realizagdo das provas
fisicas, para participacdo em provas desportivas).

080.05.23

488

Candidaturas espontaneas . . . . .

Solicitagdes de emprego recebidas de forma espontanea:
curriculos e respectivas respostas.

080.10

Avaliagdo de desempenho e de mérito

Etapas e procedimentos ligados a avaliagdo de desempe-
nho do pessoal civil e a avaliagdo de mérito do pessoal
militar.

080.10.01

489

Avaliacdo de mérito dos milita-
res.

Fichas de avaliacdo individual dos militares.

2 (%)

E (27)

080.10.02

490

Avaliacdo de mérito dos milita-
rizados.

Fichas de avaliagao individual dos militarizados.

2 (x)

E (27)

080.10.03

491

Avaliacao individual de desempe-
nho de civis.

Fichas de avaliag@o individual de desempenho dos fun-
cionarios civis.

2 (%)

E (27)
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Prazo de conservagao

Cddigo classif. Fungao/subfuncéio N1'1meAro . Titulo da série/subsérie Ambito e contetudo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
080.10.04 492 Recursos de avaliagdes de desem- | Reclamagdes e recursos a avaliagdo de desempenho dos 2 (x) - E®)
penho de civis. civis: reclamag@o, copia do Conselho de Coordenagao
de Avaliagdo (CCA) e despacho.
080.10.05 493 Recursos de avaliagdes de mérito | Reclamagdes e recursos a avaliagdo de mérito dos milita- 2 (x) - E®)
de militares. res: reclamagao, recurso e despacho.
080.10.06 494 Recursos de avaliagdes de mérito | Reclamagdes e recursos a avaliagdo de mérito dos milita- 2 (x) - E*)
de militarizados. rizados: reclamag@o, recurso e despacho.
080.10.07 495 Provas de aptiddo fisica (PAF). . . | Provas de aptiddo fisica obrigatorias, realizadas pelos mi- 3 7 E(*)
litares: convocatérias do Centro de Educagéo Fisica da
Armada (CEFA), agendamento, resultados das provas
de aptidao (apto/ndo apto).
080.10.08 496 Registo das provas de aptiddo fi- | Registo de controlo das provas de aptidao fisica (PAF), 3 7 E
sica (PAF). com a identificagdo dos militares, data de realizagdo e
resultado dos exames (aptos/ndo aptos).
080.15 Concessao de louvores, prémios e re- Concessao de louvores, prémios e recompensas a militares,
compensas. militarizados e civis.
080.15.01 497 Atribuicdo de louvores, prémios e | Concessio de louvores, prémios, recompensas ¢ medalhas: 3 5 E®)
recompensas. proposta, despacho e publicagdo Ordem da Armada,
Ordens de Pessoal e Diario da Republica.
080.15.02 498 Pedido de concessao de condeco- | Concessdo de condecoragdes e medalhas: requerimentos 3 5 E®)
ra¢Ges e medalhas. para concessdo de medalhas de comportamento exem-
plar, informagdes, despacho, correspondéncia. Exclui:
publicacdo em Ordem.
080.15.03 499 Livros de louvores, prémios e re- | Registo de louvores, prémios e recompensas atribuidos 2 (b) 5 C
compensas. pelas chefias.
080.15.04 500 Registos de condecoragdes . ... |Identificagdo dos condecorados, do tipo de medalha 2 (b) 5 E
atribuida e das Ordens da Armada que determinam as
condecoragdes.
080.20 Identificagdo, caracterizagdo e cadastro Recolha e registo de todos os elementos que dizem res-
profissional. peito a vida dos militares, militarizados e civis enquanto
ligados a instituigdo.
080.20.01 501 Alardo ........ ... ... ...... Identificacdo do pessoal em cada unidade com os dados 1 (a) - E

biograficos e contactos pessoais.

p0scs
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Prazo de conservagao

Cddigo classif. Fungao/subfuncéio NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e contetudo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
080.20.02 502 Sistema Integrado de Informacao | Registo do percurso profissional dos recursos humanos. ()] - C
de pessoal (SIIP).
080.20.03 503 Livro de registo de mergulhador | Informagao relativa a actividade profissional dos mergu- 2 (n) 5 C
lhadores a prestar servico na Marinha (tempo de treino
€ Servigos).
080.20.04 504 Processos individuais. .. ...... Processos individuais de militares, militarizados e civis.
080.20.04.01 505 Militares. . ................. Carreira dos militares (oficiais, sargentos e pracas): dados 1(x) 5 C
pessoais, situagdo profissional, formag@o, documentos
relativos a assuntos de disciplina, satde, deslocagdes
ao estrangeiro, guias, etc.
080.20.04.02 506 Militares — classificado . .. ... Avaliagdes, credenciagdes, assuntos judiciais e assuntos 1(x) 5 C
de satde confidenciais.
080.20.04.03 507 Militarizados ............... Carreira dos militarizados: dados pessoais, situagdo pro- 1(x) 5 C
fissional, formagao, deslocagdes ao estrangeiro, reque-
rimentos e declaragdes, guias, etc.
080.20.04.04 508 Militarizados — classificado . . . | Avaliagdes, credenciagdes, assuntos judiciais e assuntos 1(x) 5 C
de satde confidenciais.
080.20.04.05 509 Civis. ..o Carreira dos civis: dados pessoais, situa¢do profissional, 1 (x) 5 C
formagao, requerimentos e declaragdes, guias, etc.
080.20.04.06 510 Civis — classificado ......... Avaliagdes de desempenho, credenciagdes, assuntos judi- 1(x) 5 C
ciais e assuntos de satde confidenciais.
080.20.04.07 511 Civis por contratac@o propria das | Contratagdo de civis pelas unidades (independente da con- 1(x) 5 C
unidades. tratagdo feita pela Reparticdo de Militarizados e Civis
da Direcgdo do Servigo de Pessoal): dados pessoais,
situacdo profissional, formagao, etc.
080.20.04.08 512 Pessoal contratado ou em regime | Contratagdo em regime de prestagdo de servigos: Dados 1(2) 5 C
de prestagdo de servigos. pessoais, certificados de habilitagdes, justificagdes de
faltas, contrato, minuta de aprovagao, pedidos de reno-
vagdo de avengas.
080.20.05 513 Controlo de assiduidade. . . . . .. Assiduidade dos recursos humanos: justificagdes de faltas, 5 5 E
atestados médicos, autorizagdes de auséncia.
080.20.06 514 Nota de assentamento ........ Informacédo sobre a vida profissional do individuo na 1() - E*)

Marinha, existente em cada unidade onde este prestou
servigo.
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Prazo de conservagao

Codigo classif. Func?g{:g?gncao de]j;ifr:r eé?cia Titulo da série/subsérie Ambito e contetido administrativa int]e)rr-lféodio Dte.;t;?o Notas
Arquivo corrente
080.20.07 515 Emissdo de disticos de identifi- | Emissdo de disticos e placas de identificagdo: requeri- 3 2 E
cagao. mento, comprovativo de entrega.
080.20.08 516 Registo de disticos de identifica- | Registo de controlo referente a entrega e cancelamento 1(r) - E
¢do. de disticos.
080.20.09 517 Bilhetes/ cartdes de identidade. . . BilheFe§/cart6es de identidade de militares, militarizados 5 5 E
e civis.
080.20.10 518 Registo de bilhetes/cartdes de | Registo de controlo sobre a emissao e cancelamento dos 1(r) - E
identidade. bilhetes/cartdes de identidade.
080.25 Prestag@o, suspensdo e cessagao de Registo, controlo e planeamento de todas as situagdes que
fungdes. se relacionam com a assiduidade, com a suspensdo e
extingdo da relagao juridica de emprego.
080.25.01 519 Escalas de servigo ........... Calendarizagdo com o horario do pessoal afecto aos servi- 1 - E
¢os por turno (diario, semanal ou mensal) e por classes
(ex. escala do oficial de dia/ permanéncia; escala do
sargento de dia).
080.25.02 520 Trocas de servio . . .......... Troca de servico de escala, proposta de troca de servigo 1 - E
validada pelo superior hierarquico.
080.25.03 521 Mapas de assiduidade . ....... Sintese referente a assiduidade do pessoal civil. 2 3 E*)
080.25.04 522 Registos de assiduidade ... ... Registo da assiduidade e pontualidade. 1 - E
080.25.05 523 Dispensas de servigo, licengas . . . | Licengas por motivos de férias, doenga, assisténcia a fa- 3 2 E
milia, deslocagdes, cursos, formagdes.
080.25.06 524 Registo de dispensas de pessoal | Registo de controlo relativo aos dias de dispensa de ser- 3 2 E
militar. vigo por razdes de satde, mérito, nojo, formagao, com
referéncia aos dias e faltas.
080.25.07 525 Inactividade temporaria . . . . ... Dispensa por motivos de doenga: dispensas médicas, re- 3 2 E®)
latorios médicos e mapas com relagdo dos militares,
militarizados e civis dispensados do servigo.
080.25.08 526 Justificagdo de faltas ......... Impresso e documentos de justificagdo de faltas. 3 2 E®)
080.25.09 527 Verificagdo domiciliaria de doenga | Regime de verificagdo domiciliaria de doenga: oficios 3 2 E®)

enviados a Assisténcia na Doenca aos Servidores Civis
do Estado (ADSE) solicitando visita domiciliaria e res-
pectiva resposta com o relatorio do médico confirmando
ou ndo a doenga.
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Prazo de conservagao

Cddigo classif. Fungao/subfuncéio NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e conteudo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
080.25.10 528 Juntamédica ............... Requerimento enviado para a Assisténcia na Doenga aos 3 2 E®)
Servidores Civis do Estado (ADSE) e ou a Assisténcia
na Doenga aos Militares (ADM) solicitando o atendi-
mento do funciondrio por uma Junta Médica, confirma-
¢do e relatorio do médico.
080.25.11 529 Mapas anuais de férias. ....... Planeamento de férias aprovado superiormente. 3 3 E
080.25.12 530 Marcagdo de férias. .......... Planeamento do tempo de descanso: propostas de marca- 2 - E
¢do, pedidos de alteragdo e acumulagdo de férias.
080.25.13 531 Guiasde férias .. ............ Comprovativo da auséncia para férias. 2 - E
080.25.14 532 Cessagao da relacdo juridica de | Cessagdo juridica de emprego: pedidos de exoneragdo, 3 7 C
emprego. requerimento, informagao, despacho, oficios para a
Caixa Geral de Aposentagdes e notas para a unidade e
Superintendéncia dos Servigos Financeiros.
080.25.15 533 Processos de ex-militares. . . . . . Documentag@o relativa a ex-militares: correspondéncia, 5 10 C
requerimentos, informagdes e despacho.
080.25.16 534 Prorrogagdo do contrato. . . . ... Prolongamento do contrato: requerimento, informagéo, 3 5 E®)
despacho e publicagdo na ordem.
080.25.17 535 Regresso a efectividade de servigo | Regresso a efectividade de servigo: correspondéncia, 1() 10 C
requerimento, informagdo, testes psicotécnicos, des-
pacho.
080.25.18 536 Passagem areserva .......... Passagem reserva: requerimento, informagéo e despa- 5 5 E®)
cho.
080.25.19 537 Passagem a reserva de disponibi- | Passagem a reserva de disponibilidade de militares: re- 5 5 E®)
lidade. querimento, informacgao, despacho e correspondéncia
diversa trocada entre varias unidades da Marinha re-
lativamente a entrega, arquivamento e eliminagdo de
livretes de satude, cartdes da Assisténcia na Doencga
aos Militares, cartas de condugdo militares e cartdes de
acesso a parques de estacionamento da Marinha.
080.25.20 538 Aposentagdo. . .............. Processos de aposentagdo: requerimento, correspondéncia 5 5 E®)

trocada com entidades internas (Chefia do Servico de
Apoio Administrativo) e externas (Caixa Geral de Apo-
sentagdes; Assisténcia na Doenga aos Servidores Civis do
Estado — ADSE) para se calcular o tempo de servigo € o
montante da reforma, mapa com a relagdo da efectividade
de servigo e mapa de contagem de tempo de servigo.
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Prazo de conservagao

Cddigo classif. Funci(ml/subfuncio NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e contetudo administrativa - Praz9 . Destino Notas
classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
080.25.21 539 Passagem a reforma de militares | Documentagdo de passagem a reforma de militares e mi- 1(x) 10 C
e militarizados. litarizados.

080.25.22 540 ComissOes . ........c.ouun... Prorrogagao, cessacdo, permuta da comissdo e dispensa 3 7 E*)
de tirocinio de embarque: requerimentos e respectivos
despachos.

080.25.23 541 Licengas................... Pedidos de licengas (ex. licengas registadas, ilimitadas, 3 7 E®)
sem vencimento, parentais e de assisténcia a familia):
requerimento, informagao e despacho.

080.25.24 542 Estatuto de trabalhador-estudante | Requerimento, acompanhado por horario escolar autenti- 3 - E
cado, certificado de matricula e respectivo despacho.

080.25.25 543 Registo de licengas. .. ........ Registo de controlo referente as licengas requeridas. 3(b) - E

080.25.26 544 Declaragoes e certiddes . . . . . .. Requerimentos a solicitar certiddes/ declaragdes compro- 3 7 E®)
vativas do exercicio de fun¢des, vencimento auferido,
contagem do tempo de servigo, entre outras.

080.25.27 545 Horario flexivel ............. Requerimento, informagéo e despacho publicado em or- 1 (a) 2 E®)
dem.

080.25.28 546 Acumulagio de fungdes ... ... Pedido para exercicio de actividades privadas fora do hora- 1 (a) 2 E®)
rio normal e sem prejuizo para o servigo: requerimento,
despacho e publicagdo em Ordem.

080.25.29 547 Listas de antiguidade . . .. ..... Indice da antiguidade ordenado de acordo com o posto e 2 3 C
antiguidade dos funcionarios.

080.25.30 548 Mapas da guarnigdo. ......... Actividade mensal dos elementos da guarni¢do das unida- 2 - E
des, estabelecimentos e 6rgaos, sobre deslocagdes, des-
tacamentos, férias, provas de aptidao fisica (PAFs).

080.25.31 549 Relagdo de pessoal falecido . . .. | Obitos dos funcionarios ocorridos anualmente: listagem 3 5 E
anual com indicagdo do nimero total de 6bitos, do nome,
do NII, do posto, da categoria e da data do obito.

080.30 Acidentes em servigo. .. .......... Reconhecimento e acompanhamento das situagdes de
acidente em servigo.

080.30.01 550 Processos de acidentes em servigo | Acidentes em servigo: auto de ocorréncia, participagdo de 2 8 C

acidente em servigo, exame médico e diagndstico com
indicacdo dos tratamentos.
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080.30.02

551

Revisdo do processo de acidente
em servico.

Revisdo de processos de acidentes em servigo: pedido de
revisdo, nomeagao do oficial instrutor, documentos de
averiguacdo e despacho.

2

C

080.35

Processamento de vencimentos

Pagamento das remuneragdes aos militares, militarizados
e civis, tendo em conta toda a documentagdo respei-
tante a abonos e descontos (vencimentos, suplementos
e outros abonos, descontos obrigatorios e facultativos,
reembolsos, etc.).

080.35.01

552

Processos individuais de venci-
mentos.

Processamento de vencimentos de militares, militarizados
e civis.

080.35.01.01

553

Processos individuais de venci-
mentos de militares.

Documentago de suporte ao processamento de venci-
mentos: ficha de dados pessoais, declaragdes de casa-
mento, registos de nascimento de filhos, comprovativos
de descontos para a Caixa Geral de Aposentagdes e
Seguranga Social, Instituto de Apoio Social das For-
¢as Armadas (IASFA), Imposto sobre os Rendimentos
(IRS), comprovativos de descontos facultativos (ex.
Clube Militar Naval), comprovativos de adiantamento
de vencimentos, pedidos de contagem de tempo de
servigo, correspondéncia trocada com a Caixa Geral
de Aposentagdes, pedidos de pensdo de sobrevivéncia,
complemento de pensdo.

1(x)

E (34)

080.35.01.02

554

Processos individuais de venci-
mentos de militarizados.

Documentagdo de suporte ao processamento de vencimen-
tos: ficha de dados pessoais, declaragdes de casamento,
registos de nascimento de filhos, comprovativos de
descontos obrigatorios e facultativos, comprovativos
de adiantamento de vencimentos, pedidos de contagem
de tempo de servigo, correspondéncia trocada com a
Caixa Geral de Aposentagdes, pedidos de pensdo de
sobrevivéncia, reclamagdes sobre vencimentos e res-
pectivas respostas, etc.

1(x)

E (34)

080.35.01.03

555

Processos individuais de venci-
mentos de civis.

Documentagéo de suporte ao processamento de vencimen-
tos: ficha de dados pessoais, declaragdes de casamento,
registos de nascimento de filhos, comprovativos de
descontos obrigatorios e facultativos, comprovativos
de adiantamento de vencimentos, pedidos de contagem
de tempo de servigo, correspondéncia trocada com a
Caixa Geral de Aposentagdes, pedidos de pensdo de
sobrevivéncia, reclamagdes sobre vencimentos e res-
pectivas respostas, etc.

1 (x)

E (34)

080.35.02

556

Registos individuais de venci-
mentos.

Registo de dados pessoais com implicagdes nos vencimen-
tos, registo do estado civil, agregado familiar, abonos,
subsidios, descontos facultativos e obrigatérios, penho-
ras de vencimento.

1)
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Prazo de conservagao

Cddigo classif. Fungao/subfuncéio NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e conteudo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
080.35.03 557 Folhas de vencimento/boletins de | Pagamento individual do vencimento a militares, milita- 3 7 E
vencimento. rizados e civis.
080.35.04 558 Listagens de vencimentos . . . . . Vencimentos pagos a funcionarios: mapas de vencimentos 5 35 E
processados com indicagdo do pessoal das unidades e
respectivos vencimentos.
080.35.05 559 Processos de penhora de venci- | Penhora de vencimentos, execugdes fiscais e pensdes ju- 5 5 E
mentos, execugdes fiscais e| diciais: expediente com tribunais e comprovativos dos
pensdes judiciais. descontos a efectuar/efectuados (guia de deposito).
080.35.06 560 Processos de vencimento adicional | Pagamento de vencimento adicional de posto superior: 3 7 E ()
de posto superior. requerimento, despacho e correspondéncia.
080.35.07 561 Recuperagdo de vencimento de | Recuperagdo de vencimentos em sequéncia de faltas, entre 3 7 E (%
exercicio perdido. outros por motivos de doenga: requerimento, autoriza-
¢a0 e documentos anexos.
080.35.08 562 Deslocagdes em servigo. . . .. .. Deslocagdes em territorio nacional e estrangeiro.
080.35.08.01 563 Deslocagdes nacionais. . . . . . . . Deslocagoes em territorio nacional: requerimento/proposta 3 7 E
de ajudas de custo, comprovativos da deslocagéo (no-
meagdo, guia de deslocagdo), das despesas (facturas) e
boletim de itinerario.
080.35.08.02 564 Deslocagdes internacionais . . .. | Deslocacdes internacionais: requerimento e respectiva 4 7 E
autorizagdo, relato da missao, mapas com descriminagdo
dos suplementos de missdo, etc.
080.35.09 565 Registos de processos de deslo- | Registo de controlo das deslocagdes programadas e ino- 39 7 E
cacdo. pinadas.
080.35.10 566 Ajudasdecusto ............. Ajudas de custo: requerimentos e respectivas autoriza- 4 7 E
¢oes, documentos justificativos e comprovativos de
despesa.
080.35.11 567 Comparticipac¢do de fardamento | Pagamento comparticipado do fardamento: mapa de com- 3 7 E
participac@o de fardamento e a respectiva factura com
identificagdo do militar e o valor despendido na farda.
080.35.12 568 Abonos e desabonos. . ........ Alimentacdo fornecida aos militares: mapa de abono dia- 2 - E
rio, copias de guias de marcha e mapas das escalas de
servigo.
080.35.13 569 Subsidio de refeigdo. ......... Subsidio de refeigdo atribuido a civis. 3 7 E

01STS
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Prazo de conservagao

Cddigo classif. Fungao/subfuncéio NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e conteudo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
080.35.14 570 Abono de alimentagdo em nume- | Pagamento de abonos de alimentagdo em numerario: re- 3 7 E
rario. querimento, justificagdo e autorizagdo.
080.35.15 571 Horas extraordinarias ........ Contabilizagao e pagamento de horas extraordinarias: pro- 3 7 E
posta, autorizagdo de realizagéo e de pagamento de ho-
ras, mapas com discriminagéo das horas/funcionarios.
080.35.16 572 Horas de trabalho em dias de des- | Contabilizagdo e pagamento de horas de trabalho em dias 3 7 E
canso semanal. de descanso semanal: proposta, autorizagao de realiza-
¢do e de pagamento de horas, mapas discriminativos.
080.35.17 573 Suplementos/gratificagdes remu- | Suplementos/gratificagdes remuneratorias relativos a 1(x) 5 E (%
neratdrias. suplementos de embarque, de imersao, de mergulho,
de operador de camara hiperbarica, de servigo aéreo,
entre outros.
080.35.18 574 Declaragdes anuais de rendimento | Copia dos formularios do Imposto sobre Rendimentos 5 5 E
(IRS) do pessoal.
080.35.19 575 Abono e prestagdes familiares. . . | Boletins anuais de pedido ou alteragido de abono e provas 3 7 E (%
de rendimento.
080.35.20 576 Relagdes de descontos . . . . . ... Descontos dos funcionarios para a Assisténcia na Doenga 3 7 E
aos Servidores Civis do Estado (ADSE), Seguranga
Social, IRS, sindicatos e seguradoras: guias e mapas
comprovativos.
080.35.21 577 Descontos para a Caixa Geral de | Descontos dos funcionarios para a Caixa Geral de Aposen- 3 7 C
Aposentagoes. tagcdes (CGA): guias e mapas comprovativos.
080.40 Relagdes laborais. . .............. Relagdo com os organismos representativos dos funcio-
narios civis e gestdo dos conflitos laborais, bem como
ao relacionamento entre subordinados e chefias res-
pectivas.
080.40.01 578 Correspondéncia com sindicatos | Correspondéncia trocada com os sindicatos sobre greves, 3 7 C
concentragdes, pedidos de informagdo sobre trabalha-
dores, comunicados, entre outros.
080.40.02 579 Adesdoagreves............. Mapas de adesdo por parte de trabalhadores a greves para 3 7 C
controlo de presencas.
080.40.03 580 Comissao de trabalhadores . ... |Eleigdes para efeitos de crédito de horas. 3 5 E
080.40.04 581 Processos de pedido de audiéncia/ | Pedidos de audiéncias/reunides, correspondéncia, reque- 5 5 E

reunido.

rimentos, informacgdes e despachos.
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080.45

Seguranga, higiene e satide no trabalho

Verificagdo de condi¢des objectivas de salubridade, fisicas,
etc., que garantam as melhores condigdes de trabalho
em ambiente controlado.

080.45.01

582

Condigdes e ambiente de trabalho

Controlo e monitorizagdo das condigdes e ambiente de
trabalho: relatdrios produzidos no ambito do programa
de controlo de ruido através do rastreio periodico dos
trabalhadores expostos.

080.45.02

583

Medicina no trabalho.........

Convocatdrias para exames, consultas e tratamentos, fichas
clinicas dos militares, militarizados e civis, fichas de
aptidao fisica, etc.

080.45.03

584

Seguros

Seguros: correspondéncia, apoélices e documentos de
conferéncia de pagamentos de seguros de acidentes
de trabalho dos funcionarios que ndo estio inscritos na
Caixa Geral de Aposentagdes.

2(2)

080.45.04

585

Comunicados de seguranga, hi-
giene e saude no trabalho.

Comunicados de seguranga, higiene e satde no trabalho,
relativo a acidentes, incidentes, e acontecimentos peri-
gosos ocorridos nas instalagdes das Unidades/ Orgaos
(U/O) da Marinha, independentemente do acidentado
pertencer ou ndo a U/O, ou que tende ocorrido no ex-
terior da U/O envolvam o seu pessoal.

080.45.05

586

Relatos de acidentes. . ........

Relatos de acidentes relativos a Unidade/Orgio sob cus-
tddia do respectivo Delegado Técnico de Satde no
Trabalho.

080.50

Seguranga social. . ...............

Actividade destinada a garantir e salvaguardar os direitos
obtidos pelos militares, militarizados e civis no que
respeita aos regimes de protecgdo social.

080.50.01

587

Correspondéncia com a Caixa Ge-
ral de Aposentagdes e outros or-
ganismos da Seguranga Social.

Correspondéncia trocada com a Caixa Geral de Aposenta-
¢des (CGA) e outros organismos da Seguranga Social,
relacdes mensais de desconto do pessoal, inscri¢des
de novos beneficiarios, e reinscricdes de antigos be-
neficiarios.

080.50.02

588

Listas de comparticipagdes . . . .

Listas mensais de comparticipagdes.

080.50.03

589

Declaragdes da Seguranga Social

Certiddes/declara¢des da Seguranga Social sobre a con-
firmagdo da regularizacdo dos descontos.

(4 876
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Prazo de conservagao

Cddigo classif. Fungao/subfuncéio NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e conteudo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
080.55 Proteccdonasaude............... Regimes de protecgdo e apoio na doenca dos militares,
militarizados e civis.
080.55.01 590 Comunicagdes e correspondéncia | Documentagio trocada com a ADM: pedidos de inscri- 5 5 E ®)
com a Assisténcia na Doenga | c¢do/revalidag¢ao de cartdes de beneficiario, alteragdo
aos Militares (ADM). do niimero de identificagdo bancaria, morada, titular
beneficiario por morte do militar assim como notas a
acompanhar documentos comprovativos de despesas e
a relagdo dos mesmos.
080.55.02 591 Cadastro do beneficiario no am- | Informagéo individual dos beneficiarios no ambito da 1 (aa) 5 C
bito da Assisténcia na Doenga| Assisténcia na Doenga aos Militares (ADM).
aos Militares (ADM).
080.55.03 592 Comunicagdes e correspondéncia | Correspondéncia trocada com a ADSE, inscrigdes e reins- 5 5 E®)
com a Assisténcia na Doenca| cri¢des de funcionarios, pedidos de cartdes de beneficia-
aos Servidores Civis do Estado| rio com comprovativo do seu recebimento, mapas com
(ADSE). a descriminacdo dos documentos de despesa, acompa-
nhados dos respectivos documentos.
080.55.04 593 Comunicagdes e correspondéncia | Correspondéncia trocada com outras entidades ligadas a 5 5 E
com outras instituigdes. area de proteccdo e apoio na satde, pedidos de Cartio
Europeu de Seguro de Doenga da Seguranga Social e
ficha de inscrigdo, pedidos de inscrigdo, alteracdo ou
cancelamento de seguro de saude, etc.
080.60 Accdo social/apoio social. . ........ Accao social e apoio social dos militares, militarizados
e civis.
080.60.01 594 Processos individuais de benefi- | Identificagdo do beneficiario (copias de bilhete de identi- 1 (aa) 5 C
ciarios. dade, certiddo de casamento, de cartdo de utente do Ser-
vico Nacional de Saude e cartdo da Seguranga Social),
pedido de inscrigdo/cartdo, pedidos de apoio social,
entre outros.
080.60.02 595 Fichas de atendimento de bene- | Informagdo sobre a pessoa, a sua saude, a situagdo econo- 1 (aa) 5 E
ficiarios. mica do agregado e outros dados relativos ao processo
social.
080.60.03 596 Processos de protecgdo social . . . | Processos de apoio social a militares no ambito de pensdes 5 5 E
de invalidez, velhice e sobrevivéncia: pedido, avaliagdo/
parecer técnico, despacho e registo.
080.60.04 597 Processos de pedido de apoio so- | Pedidos e respectiva autorizagao de apoio social a familia, 1 (bb) 5 E

cial a familia.

no ambito de atribui¢des de subsidios complementares
a agregados familiares carenciados, atribui¢des de com-
participagdes escolares.
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080.60.05

598

Processos de assisténcia social. . .

Processos de assisténcia social no ambito do tratamento de
alcoolismo, toxicodependéncia. O processo contém cor-
respondéncia com institui¢des psiquiatricas para troca
de informagdo relativa ao acompanhamento social dos
beneficiarios.

080.60.06

599

Processos de apoio a familia do
pessoal falecido.

Apoio prestado a familia do falecido: relatério do militar,
militarizado e civil delegado onde sdo especificados os
aspectos que foram tratados, a identificagéio dos reque-
rentes e dos beneficiarios e os documentos entregues.

080.60.07

600

Requisi¢des de armdo . .......

Requisi¢do do carro funerario.

080.60.08

601

Honras funebres.............

Processo de requisi¢ao/organizacao de honras funebres.

080.60.09

602

Processos de visitas . .........

Actividades de acompanhamento social e espiritual, in-
dividual e familiar, no ambito de visitas a doentes e
reclusos: relatorios e registo em ficha.

080.60.10

603

Actividades culturais . ........

Organizagdo e participagdo dos militares, militarizados e
civis em actividades culturais, como por exemplo em
cursos de pintura, concursos de fotografia, concursos
de pesca, torneios de futebol.

080.60.11

604

Organizagdo de coldnias de férias

Organizagdo de colodnias de férias para os filhos dos fun-
ciondrios: planeamento, documentagdo informativa e
fichas de inscrigdo.

080.60.12

605

Processos de inscri¢do ¢ admissao
em creches/infantarios.

Inscri¢@o de criangas nas creches/infantarios sob depen-
déncia do Instituto de Acgdo Social das Forgas Armadas
(IASFA): requerimento, copias de comprovativos de
rendimento, copias de documentos identificativos e
outra correspondéncia trocada com o IASFA.

080.65

Assisténcia religiosa. . . ...........

Formagao religiosa e apoio espiritual dado aos militares,
militarizados e civis e respectivas familias, assim como
a celebragao de acgdes liturgicas e sacramentais.

080.65.01

606

Processos de peregrinagdes . . . .

Peregrinacdes realizadas: planeamento, correspondéncia
e recortes de imprensa.

080.65.02

607

Missdes internacionais. . . . .. ..

Apoio prestado pelo capeldo em missdes internacionais.

080.65.03

608

Formagdo religiosa. ..........

Programacao de aulas e outra correspondéncia referente
a formagdo humana e civica.

14874
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080.65.04

609

Sessoes de apoio espiritual. . . . .

Planeamento e registo dos militares e outra correspon-
déncia trocada com as unidades a que pertencem os
militares envolvidos nas sessdes de terapia espiritual,
adictos de alcool e droga.

080.65.05

610

Grupocoral ................

Identificagdo dos elementos pertencentes ao grupo co-
ral, agenda das sessdes, o programa das actuagdes e
partituras.

080.65.06

611

Reunides de catequistas, acélitos
e leitores.

Marcagdo das reunides, documentagio de preparagdo e
de apoio, programas de trabalhos, programas para os
varios niveis das sessoes de catequese, documentagio
pedagogica e de apoio ao catequista.

080.65.07

612

Cerimonias litargicas/ sacramen-
tais.

Acgdes liturgicas: agenda e registo de casamentos, baptiza-
dos, funerais e eucaristias. Documentagdo de preparagdo
das cerimoénias.

090

GESTAO FINANCEIRA E CONTA-
BILISTICA.

Actividades de gestdo dos recursos financeiros, de planea-
mento, de controlo e de execugdo or¢amental.

090.01

Orcamento de Estado. ............

Previsdo das receitas e despesas anuais do Estado, prepa-
ragdo e elaboracdo do respectivo orgamento.

090.01.01

613

Preparagéo de orgamentos de fun-
cionamento.

Planeamento orgamental: propostas de orgamento (plano
de actividades, mapa de orgamento por actividades,
indicadores de gestao, documento de analise de impacte,
lista de prioridades, documentos de justificagdo quanti-
tativa e qualitativa, etc.) e programas de investimento,
como por exemplo Programa de Investimento do Or-
¢amento da Marinha (PIOM), Programa Integrado de
Necessidades de Apoio Logistico (PINAL), Programa
de Obras de Conservagdo e Restauro (POCR), Plano
de Obras e Manutengdo de Infra-estruturas (POMI),
entre outros.

090.01.02

614

Or¢amentos da Marinha. . . . ...

Orgamento da Marinha.

090.01.03

615

Pedidos de refor¢o de orgamentos/
orcamentos suplementares.

Propostas de reforco de verbas.

090.01.04

616

Contributos para o orgamento no
ambito da Lei de Programacao
Militar.

Preparagdo e planeamento do or¢gamento no ambito da Lei
de Programagdo Militar.

090.01.05

617

Orgamento no ambito da Lei de
Programagao Militar.

Orgamento no 4mbito da lei de programagao Militar, res-
peitante @ Marinha depois de aprovado.
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Prazo de conservagao

Cddigo classif. Fungao/subfuncéio NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e conteudo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
090.01.06 618 Contributos para or¢amento PI- | Contributos para elaboragdo do orgamento de despesa 3 7 E
DDAC. no ambito do Programa de Investimentos e Despe-
sas de Desenvolvimento da Administragdo Central
(PIDDAC).
090.01.07 619 Orgamento PIDDAC ......... Org¢amento suportado pelo Programa de Investimentos e 3 7 C
Despesas de Desenvolvimento da Administragdo Central
(PIDDAC) depois de aprovado.
090.05 Alteragdes orcamentais e outros actos Mecanismos de ajustamento das dotagdes inscritas no
de gestdo. Orcamento de Estado as efectivas necessidades aquando
da sua execucao.
090.05.01 620 Alteragdes or¢amentais . ... ... Reajustamento de rubricas orgamentais: mapas de alteragao 3 7 E (%9
or¢amental, mapas de alteragdes de despesa orgamental,
documento justificativo da alteragéo.
090.05.02 621 Pedidos de libertagdo de crédito | Libertagdo de crédito: pedidos, mapas justificativos e docu- 3 7 E ()
(PLC). mentagao de despesa, mapa com a proposta da totalidade
da verba a ser disponibilizada e respectiva autorizagido
da Direc¢ao-Geral do Orgamento.
090.05.03 622 Antecipacdo de duodécimos . .. | Adiantamentos de verbas do orgamento: correspondéncia, 3 7 E
pedido, informagdes e autorizagao.
090.05.04 623 Ordens de transferéncia de fundos | Transferéncia de fundos da verba anual do Chefe de Es- 3 7 C
tado-Maior da Armada (CEMA) para determinadas
unidades ou entidades externas.
090.05.05 624 Guias de reposigao, abatidas e ndo | Guias de reposigdo de verbas nos cofres do Estado. 3 7 E
abatidas nos pagamentos.
090.05.06 625 Cativagao e descativagio de verbas | Proposta de cativagdo e descativagdo de verbas. 3 7 E
090.10 Acompanhamento, controlo e execugdo Elaboragao da recolha de elementos sobre a evolugdo das
orgamental. despesas, a detec¢do de desvios a execug@o normal do
Orgamento de Estado e eventuais medidas correctivas
e respectiva execugdo orgamental.
090.10.01 626 Prestagdo de contas periddicas/ | Elaboragao e prestacdo de contas para a execugdo das 5 10 E (9
internas. accdes de controlo interno no ambito financeiro.
090.10.02 627 Reconciliagdes bancarias. . . . . . Saldo bancario, extractos de contas com a relagao dos 5 10 E (%)

depdsitos e da movimentacdo de cheques.

91STS
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Prazo de conservagao

Cddigo classif. Fungao/subfuncéio NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e conteudo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
090.10.03 628 Execugdo de receitas e despesas | Guias de receita, relatorios, recibos, mapas de receitas 5 10 E
e despesas, despesas com compensagdo em receita,
comprovativos dos depdsitos das receitas nas contas
de outras unidades ou nas contas do Estado, folhas de
caixa.
090.10.04 629  |Notasdedébito ............. Notas de débito. 3 7 E (*%)
090.10.05 630 |[Notasdecrédito............. Notas de crédito. 3 7 E (%
090.10.06 631 Facturagao de bens e servigos. . . | Aquisigdo de bens e prestagdo de servigos: facturas, termo 5 10 E (%)
de responsabilidade de pagamento, recibos, comprova-
tivos de transferéncia e correspondéncia com a unidade
prestadora do servigo ou fornecedora do bem, assim
como, com o cliente respectivo.
090.10.07 632 Declaragdes do Imposto sobre Va- | Declaragdes do Imposto sobre o Valor Acrescentado, pe- 3 7 E
lor Acrescentado (IVA). didos de restituicdo e documentos comprovativos da
sua entrega.
090.10.08 633 Dotagdes. .................. Mapas de controlo de dotag¢des, propostas de dotagdo e 3 7 E (*%
respectivo abate de verba, propostas de alteragdo de
dotagdes, facturas do material adquirido e extractos de
transferéncia inter-bancaria.
090.10.09 634 Registos contabilisticos . . . . . .. Movimentos contabilisticos sobre receitas, despesas e 10 10 E (*)
transferéncias.
090.10.10 635 Processos de emolumentos . ... | Emolumentos: correspondéncia, relagdes de pessoal com a 1() - C
transcri¢do dos calculos e mapas de emolumentos.
090.10.11 636 Caugdes e garantias bancarias. . . | Reducéo, reforgo, liberacdo de caugdes/ garantias banca- 5 10 E )
rias, comprovativos de pagamento.
090.10.12 637 Contas correntes de fornecedores | Mapa de dividas a fornecedores e mapa de dividas de 5 10 E (%
e clientes. clientes (mapas de saldos).
090.10.13 638 Fundo de maneio . ........... Fundo para despesas correntes das unidades: propostas 1 (a) 5 E
de constituigdo e respectivas autorizagdes, actas e re-
gulamentos, pedidos de abertura de contas, mapas de
fundo de maneio.
090.10.14 639 Controlo do movimento bancario | Movimento bancario: extractos de conta, relagdes de depo- 3 7 E (9

sitos, requisi¢oes de cheques, transferéncias bancarias,
taldes de movimentos.
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Prazo de conservagao

Cddigo classif. Fungao/subfuncéio NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e contetudo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
090.10.15 640 Gestdo de receitas proprias . ... | Mapas de receitas arrecadadas pelo organismo. 3 7 E (%9
090.10.16 641 Coleccdo de recibos. .. ....... Comprovativos de pagamentos efectuados a instituicao 3 7 E
(ex. pagamento de rendas).
090.10.17 642 Copiador de facturas processadas | Duplicado das facturas dos bens e servigos fornecidos 3 7 E (9
pela organizagdo.
090.10.18 643 Registo de verbas cobradas . ... |Registo de controlo relativo as verbas cobradas pela ins- 5 10 E
tituigdo.
090.10.19 644 Prestagdo de contas de alimenta- | Prestagdo de contas de rancho: balancete, facturas, ordens 5 10 E
¢do/rancho. de receitas e despesas e guias.
090.10.20 645 Prestacdo de contas a outras en- | Prestacao de contas a outras entidades relativas a prestagdo 5 10 E
tidades. de servigos, por exemplo no ambito da formagdo ao
Instituto de Emprego e Formagao Profissional (IEFP).
090.10.21 646 Controlo de execugao orgamental | Acompanhamento da execucdo or¢amental: relatorios e 3 7 E (*)
mapas de controlo do or¢gamento executado.
090.10.22 647 Mapas de controlo de receitas e | Controlo das receitas e despesas: mapas de gastos com 3 7 E (%)
despesas. comunicagdes, mapas de controlo de pagamentos, ma-
pas de controlo de custos, mapas de gastos de navios
em missoes.
090.10.23 648 Mapas anuais de apuramento das | Mapas das existéncias materiais vendidas e consumidas. 4 6 E (9
existéncias vendidas e matérias
consumidas.
090.10.24 649 Controlo da execugdo da Lei de | Acompanhamento de execugdo das verbas atribuidas ao 3 7 C
Programac@o Militar (LPM). abrigo da Lei de Programagao Militar, mapas de con-
trolo.
090.10.25 650 Controlo da execugdo da Lei de | Acompanhamento de execucdo das verbas atribuidas pela 3 7 C
Programacdo de Infra-estruturas | Lei de Programacio de Infra-Estruturas Militares.
Militares.
090.10.26 651 Receitas com transi¢do de saldo | Receitas que transitam de um ano para outro. 3 7 E
090.10.27 652 Relagdo de compromissos . . . . . Mapas com a relagdo dos compromissos mensais enviados 3 7 E
a Direc¢do dos Servigos Administrativos e Financeiros
Centrais, onde estdo descritos os pagamentos.
090.10.28 653 Comparticipagdes. . .......... Comparticipacdes, mapas de pagamentos, justificativos 3 7 C

de despesa.
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Prazo de conservagao

Codigo classif. Funci(lol/subf)uncio d I;qumr eArno ; Titulo da série/subsérie Ambito e contetido administrativa iml’:;zp di Dte.;ﬁ?o Notas
classe € rererencia Arquivo cotrente ermedio a)
090.10.29 654 Planeamento e execugao financeira | Despesas com viagens de instrugo e de adaptacdo a vida 3 7 E
de viagens de instrugao. no mar: correspondéncia, planeamentos financeiros, so-
licitagdo de verbas, relatérios sobre verbas, informagdes
sobre transferéncias, notas, entre outros.
090.10.30 655 Despesas de representagéo. . . . . Despesas de representacao.
090.10.30.01 656 Definigdo de limite de verbas . . . | Limite de verbas definidas superiormente para as uni- 3 7 E
dades.
090.10.30.02 657 Atribuigdo de verbas ......... Planeamento de atribui¢ao de verbas no ambito do or¢a- 3 7 E
mento de representagdo aprovado superiormente para
as unidades.
090.10.31 658 Planeamento, controlo e execu- | Planeamento, controlo e execucéo financeira de cerimonias 3 7 E (%
¢ao financeira de cerimonias| oficiais: facturas, relatorios de despesa, aquisigdo de ser-
oficiais . vigos, seguros, condecoragdes, ajudas de custo, etc.
090.10.32 659 Planeamento, controlo ¢ execugdo | Planeamento, controlo e execugdo financeira de cursos de
financeira de cursos de formagéo. formagao em territorio nacional e estrangeiro.
090.10.32.01 660 Nacionais ... ............... Cursos de formacdo em territorio nacional: correspondén- 3 7 E
cia, facturas, planeamento, ajudas de custo, etc.
090.10.32.02 661 Estrangeiros . . .............. Cursos de formagdo no estrangeiro: correspondéncia, fac- 3 7 E
turas, planeamento, ajudas de custo, etc.
090.15 Contas extraorcamentais . ......... Contas que ndo estdo abrangidas pelo Regime de Admi-
nistragdo Financeira do Estado (RAFE).
090.15.01 662 Processos de cantinas. . . ... ... Criagdo, suspensdo/activagdo, extingdo de cantinas e 5 10 C
correspondéncia com terceiros (clientes, fornecedores,
entidades alfandegarias, entre outros).
090.15.02 663 Prestagdo de contas de cantina . . . | Prestag@o de contas que visam registar elementos informa- 5 10 E (*)
tivos e econdmicos sobre a gestdo das cantinas de acordo
com o Plano Oficial de Contabilidade (POC).
090.15.03 664 Fundo de Melhoramentos .. ... Mapas de movimentos das verbas disponiveis para utili- 3 7 E (9
zacdo no fundo de melhoramentos.
090.15.04 665 Fundo de cantina da Armada | Fundo de cantina da Armada: pedidos, concessoes e ressar- 5 10 E (%9

(FCA).

cimentos de empréstimos, saldo bancario, extractos de
contas com a relagdo dos depositos ¢ da movimentagio
de cheques.
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Prazo de conservagao

Cddigo classif. Fungao/subfuncéio NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e contetudo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
090.15.05 666 Prestagdo de contas da Messe de | Prestagdo de contas dos resultados obtidos na exploracao 5 10 E (%9
Cascais. da Messe de Cascais.
090.15.06 667 Processo e sistema de aquisigdo a | Sistema de aquisigdo a crédito: pedidos, concessoes e res- 5 10 E
crédito (SAC). sarcimentos de empréstimos, saldo bancario, extractos
de contas com a relagdo dos depodsitos e da movimen-
tagdo de cheques.
090.20 Contas publicas ................. Prestagdo de contas
090.20.01 668 Contas de geréncia. .......... Prestagdo de contas organizadas de acordo com as instru- 5 10 C
¢oes do Tribunal de Contas.
090.20.02 669 Relatorios de gestdo financeira | Consolidag@o da gestdo financeira: relatorios financeiros, 5 10 C
relatorios de encerramento contabilistico, relatdrios de
demonstracdo financeira/analitica, relatorio de analise
e execucdo orcamental, relatorios de despesa com o
fundo de melhoramentos.
090.20.03 670 Prestacdo de contas a Direc¢do-Ge- | Prestagdo de contas a DGI: calculo do IRC, mapas de 5 10 C
ral dos Impostos (DGI). custos e receitas e nota justificativa de contabilizagdo
dos mesmos, demonstragdo de resultados, custos ope-
racionais, financeiros, juros aplicados (do banco), re-
tengdes efectuadas.
090.25 Instrugdes para a gestdo orcamental . . . Procedimentos contabilisticos internos e classificagoes
orcamentais.
090.25.01 671 Normas, instrumentos e instrugdes | Instrumentos normativos de ambito financeiro e conta- 2 (a) 5 C
técnicas de ambito financeiro e |  bilistico.
contabilistico.
090.25.02 672 Documentagao de apoio a elabo- | Documentagido de apoio relativa a elaboragdo de instru- 2 (a) 5 E
racdo de normas, instrumentos | ¢des/normas técnicas e guides de ordem financeira e
e instrugdes técnicas financeiras |  contabilistica.
e contabilisticas.
100 LOGISTICA DO MATERIAL E IN- Administragdo de bens moveis e imoveis do organismo,
FRA-ESTRUTURAS. compreendendo a respectiva aquisi¢do, controlo, uso,
alienacg@o e inutilizagdo, bem como a contratagéo e ad-
ministragdo de servigos.
100.01 Determinagdo de necessidades. . . . . . Determinagdo qualitativa e quantitativa dos recursos ma-

teriais necessarios para a organizagdo cumprir a sua
missao.

0TsTs
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Notas

100.01.01

673

Levantamento e agregacdo de ne-
cessidades.

Necessidades de material por parte das unidades: mapas
com relacdo das necessidades de material previstas em
termos de equipamento, munig¢des, modernizagdes, equi-
pamento informatico, sobressalentes, consumiveis.

2

100.01.02

674

Propostas de forga . ..........

Propostas de aquisicdo de material ou servigos ndo pre-
vistos e respectivo despacho.

100.05

Aquisicdo e aprovisionamento

Conjunto de operagdes de ordem técnica e comercial,
que concorrem para a aquisi¢do de bens, servigos e
adjudicagdo de obras ao exterior.

100.05.01

675

Processos de aquisi¢do. . ... ...

Processos de aquisi¢do e locagdo de bens e servigos.

100.05.01.01

676

Processos de locagdo e aquisi¢do
de bens e servicos de longa du-
ragao.

Processo administrativo referente a locagdo, aquisi¢do de
bens e servigos de longa duragdo ao exterior, por ajuste
directo, concurso publico, concurso limitado por prévia
qualificagdo, em que a Marinha seja a entidade adjudi-
cante: decisdo de contratar e escolha do procedimento,
programa de concurso, anuncio, candidaturas, habi-
litagdo dos concorrentes, programa de procedimento,
caderno de encargos, especificagdes técnicas (do con-
curso), propostas dos concorrentes, relatorio preliminar,
relatorio final, antincio da adjudicag@o, notificagdo da
minuta do contrato, contrato, relatorio de contratagao.

10

100.05.01.02

677

Processos de locagdo e aquisi¢@o
de bens e servigos de consumo
corrente.

Processo administrativo referente a locagao, aquisi¢ao de
bens e servigos de consumo corrente ao exterior, por
ajuste directo, concurso publico, concurso limitado por
prévia qualificacdo: decisdo de contratar ¢ de escolha de
procedimento, programa de concurso, anuncio, docu-
mentos de candidatura, documentos de habilitagdo dos
concorrentes, programa de procedimento, caderno de
encargos, especificacdes técnicas (do concurso), pro-
postas dos concorrentes, relatorio preliminar, relatorio
final, anuncio da adjudicacdo, notificagdo da minuta do
contrato, contrato, relatorio de contratagao.

10

100.05.01.03

678

Processos de adjudicagdo de em-
preitadas.

Processo administrativo referente & adjudicagéo de emprei-
tadas ao exterior, por ajuste directo, concurso publico,
concurso limitado por prévia qualificagdo, em que seja
a entidade adjudicante: decisdo de contratar e de esco-
lha de procedimento, programa de concurso, anincio,
documentos de candidatura, documentos de habilitagao
dos concorrentes, programa de procedimento, caderno
de encargos, especificagdes técnicas (do concurso), pro-
postas dos concorrentes, relatorio preliminar, relatorio
final, anuncio da adjudicagdo, notificagdo da minuta do
contrato, contrato, relatorio de contratagio.

10
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100.05.01.04

679

Processos de aquisi¢do de bens
(regime excepcionado da U.E.
para aquisi¢do de material mi-
litar).

Processos de adjudicacdo efectuados ao abrigo do D/L
n.°33/99, de 5 de Fevereiro, cujos contratos sejam re-
lativos a armas, munig¢des e outro material de guerra:
anuncio publico ou convite, programa de concurso, ca-
derno de encargos, especificagdes técnicas (do concurso),
propostas dos concorrentes, relatorios dos actos ptblicos,
esclarecimentos, relatério, documentos relativos a re-
cursos (dos concorrentes), minuta de contrato, contrato.

10

C

100.05.01.05

680

Processos de aquisigdes conjuntas
de bens e servigos.

Processos de locagdo, aquisigao de bens e servigos condu-
zidos e centralizados na Direc¢do-Geral de Armamento
¢ Equipamento de Defesa (D.G.A.E.D) do Ministério
da Defesa Nacional para mais de um Ramo das Forcas
Armadas (ex: aquisi¢ao de Viaturas Blindadas): corres-
pondéncia trocada entre as entidades envolvidas, pro-
posta de aquisi¢do, despacho de autorizagao, relatorios
de recepgdo, entre outros.

10

100.05.01.06

681

Processos de aquisi¢des Governo-
-a-Governo.

Aquisigdes feitas directamente entre o Estado e entre a
Marinha e outros Estados ou Marinhas estrangeiras ao
abrigo de Memoraduns-de-Entendimento relativos a
aquisic@o de bens ou servigos.

10

100.05.02

682

Registo de processos de aquisi¢do

Registo de controlo dos processos de aquisi¢ao com indica-
¢éo do produto/servigo a adquirir, da data, do fornecedor,
entre outros.

100.05.03

683

Processos de material alfandegado

Obtengao de material alfandegado: declaragao de existén-
cias, requisi¢ao e respectiva autorizagdo, duplicado das
facturas dos fornecedores.

100.05.04

684

Avaliagdo do servigo prestado pelo
agente logistico.

Avaliagdo da satisfacdo ou insatisfacdo das unidades navais
com o seu agente logistico: questiondrios e relatorios
elaborados com base nos servigos prestados.

100.05.05

685

Processos de exportacdo de mate-
rial (fora da U.E.).

Expedicdo de material para paises fora da Unido Europeia,
por motivos de reparagdo ou abastecimentos de unida-
des navais em missdo: correspondéncia trocada com o
Ministério da Defesa Nacional, correspondéncia com
o transitario, certificados internacionais de exportago,
certificado de garantia de entrega.

10

100.05.06

686

Contratos ..................

Contratos de longa duragdo e de consumo corrente.

100.05.06.01

687

Contratos de bens e servigos de
longa duragéo.

Contratos de longa duragdo: alteracdes contratuais, reno-
vagdes de contrato com fornecedores, adendas, rela-
¢do de contratos, etc. Exclui: Contratos de assisténcia
técnica.

2 (a)

(4614
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Prazo de conservagao

Cddigo classif. Fungao/subfuncéio NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e conteudo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
100.05.06.02 688 Contratos de bens e servigos de | Contratos de consumo corrente: alteragdes contratuais, 2 (a) 5 E
consumo corrente. renovagodes de contrato com fornecedores, adendas,
relagdo de contratos, etc.
100.05.07 689 Ficheiro de fornecedores . . . . .. Mapas organizados por nome de fornecedor, com infor- )] - E
magao relativa a contactos, pagamentos, assim como os
pedidos de alvaras, declaragdes de pagamento, cartas
abonatorias.
100.05.08 690 Oferta de bens e servigos.. . . . .. Apresentagdo de servigos/produtos: propostas de prestagdo 3 - E
de servigos, cartas de apresentagdo de servigos, com
prospectos, brochuras, catalogos.
100.05.09 691 Recepgdo de produtos .. ... ... Recepgao quantitativa e qualitativa do servigo ou produto: 1(d) 5 E
relatorio de recepgdo, ficha avaliativa do fornecedor e
do material, guia de remessa e eventuais certificados
provenientes da inspec¢do por amostragem.
100.05.10 692 Processos de devolugdo de ma- | Devolugdo de material por parte das unidades receptoras: 3 5 E
terial. guias de remessa, relatorios de recepgéo, registos no Sis-
tema Integrado de Gestdo da Defesa Nacional (SIGDN)
associados a rejei¢do do material.
100.05.11 693 Instrugdes/procedimentos de aqui- | Instru¢des dos processos de aquisi¢do (Numero de Pro- 1 (a) 2 C
si¢do. cesso de Despesa).
100.05.12 694 Mapas estatisticos ........... Dados estatisticos de controlo referente ao material con- 3 - E
sumido de uso corrente.
100.05.13 695 Relatorios de identificagdo/recep- | Identificacdo da qualidade do material elaborada aquando 3(d) 5 E
¢a0 dos lotes. da sua recepgao, relatorios de identificagdo/ recepgao
dos lotes a enviar a Central de Compras, tendo em vista
o Plano Anual de Consumos (PAC).
100.10 Gestdo de existéncias e armazenamento Armazenamento e controlo de existéncias.
100.10.01 696 Controlo de existéncias . ... ... Controlo e registo de movimentos de material de consumo 1(b) 5 E
corrente, mapas de existéncias com referéncias aos arti-
gos, quantidade entrada, quantidade saida, custo médio,
stock minimo, localizagdo fisica.
100.10.02 697 Registos de movimentos . . . ... Controlo das entradas e saidas de material. 3 - E
100.10.03 698 Guias de entrada e saida de ma- | Controlo das entregas de material, dos consumos maximos 2 3 E

terial.

por servigo: guias de remessa da saida e entrada de
material e equipamento.

010C 2p o4qminQ ap §7 — LOT o'N — 2125 ,'7 ‘021qday vp LI

X4



Prazo de conservagao
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100.10.04 699 Requisi¢des de material . . . . . .. Necessidades de material por parte dos servigos. 3 - E
100.10.05 700 Empréstimo de material. . . . . .. Empréstimo de material: vales de requisi¢ao para, por exem- 1 (h) - E
plo, empréstimo de equipamentos, de fardamento, etc.
100.10.06 701 Controlo de requisigdes e vales. . . | Controlo de requisi¢des e vales ao paiol. 1 - E
100.10.07 702 Regularizagdes do material de | Valorizagdo e desvalorizagdo do material em depdsito: 2 3 E
armazém. notas de débito e notas de crédito.
100.10.08 703 Devolugdo de material ao depo- | Devolug@o de material feita por guias de remessa com a 3 - E
sito. relagdo do material devolvido por nio utilizagao.
100.10.09 704 Guias de aviamento . ......... Guias de aviamento assinadas pelo requisitante como prova 3 - E
da recepcdo do material.
100.15 Gestdo de bens moveis. . .......... Administragdo das diferentes modalidades de gestdo de
bens méveis apos a sua aquisi¢do.
100.15.01 705 Inventario de bens moveis.. . . . . Controlo das existéncias de bens moéveis, listagem com 5 - E
a descrigdo/identificagdo de todos os bens moveis que
cada servigo tem a sua responsabilidade, excluindo-se
os bens ndo duradouros, de consumo imediato.
100.15.02 706 Ficheiro de alteragdes ao imobi- | Alteragdes ao imobilizado. 3(d) - E
lizado.
100.15.03 707 Processos de transferéncia de ma- | Transferéncia de bens para outros servigos: pedido de 2 (d) - E
terial. transferéncia e respectiva actualizagdo.
100.15.04 708 Processos de abate de bens . ... | Abate de material: proposta de abate, ficha de amortiza- 3 7 C
¢do, auto de abate e formalidades do mesmo (relato-
rios de inspecgoes técnicas, relatorios de abate, guias
de remessa, para entrega do material na Direcgdo de
Abastecimento).
100.15.05 709 Processos de cedéncia/ emprés- | Pedidos de cedéncia/empréstimo temporarios de bens, 3 - E
timo. meios e equipamentos: guias de remessa, listagem com
o nimero atribuido ao artigo no Sistema Integrado de
Gestdo da Defesa Nacional (SIGDN), guia de transfe-
réncia de material.
100.15.06 710 Controlo de empréstimos. . . . . . Controlo de cedéncias/empréstimos. 1 (cc) - E
100.15.07 711 Processos de alienagdo. . ...... Alienacdo de bens: listas de material para efeitos de venda, 3 7 E

consulta a compradores, guias de transporte, etc.

yeses
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100.15.08

712

Certificados de qualidade. . . . . .

Certificag@o de qualidade de produtos emitidos pelos fa-
bricantes dos produtos.

1(d)

100.15.09

713

Manutencio de sistemas e equi-
pamentos.

Assisténcia técnica, planeamento de manutengdes e veri-
ficagdo de sistemas e equipamentos: pedido/requisicao
de reparacdo, relatorios periodicos de assisténcia, troca
de correspondéncia com as empresas de manutengao,
fichas de reparagdo de sistemas e equipamentos, folha
de intervengao técnica, guia de reparagdo, ficha de fecho
de reparag@o.

1 (a)

100.15.10

714

Processos de certificag@o de siste-
mas e equipamentos. . ... ...

Certificagdo periodica obrigatoria de sistemas e equi-
pamentos feitos por entidades externas: certificados,
relatorios de assisténcia técnica, testes aos varios sis-
temas e equipamentos, relatorios técnicos finais de
certificacao.

100.15.11

715

Contratos de assisténcia técnica

Contratos de assisténcia técnica de entidades externas,
alteracGes contratuais e renovagdes dos contratos.

1 (a)

100.15.12

716

Comunicagdes moveis e fixas . . .

Gestao das comunicagdes moveis ¢ fixas: solicitagdo de
telemoveis ou de instalagdo de linha telefonica, cedén-
cias de numeros, pedidos de reparagdo de sistemas e
equipamentos, relatorios, etc.

1 (a)

100.15.13

717

Contas de activos imobilizados

Prestacdo pelas unidades e servigcos da movimentagao de
activos imobilizados materiais a Direcgdo de Auditoria
e Controlo Financeiro: livros dos actos de gestdo, ma-
pas sintese dos bens inventariados, fichas de material,
fichas de amortizagdo, mapa de aquisi¢des anuais,
relatorios de conferéncia dos activos imobilizados,
relatorio dos abates, relatério de transferéncias de
material, etc.

10

100.20

Gestdo do parque de veiculos

Gestao dos veiculos do Estado, sua aquisi¢do, seguros, aci-
dentes, reparagdes, parqueamento, abate e alienacdo.

100.20.01

718

Inventario de veiculos ........

Existéncias de veiculos da Marinha, inventario das viatu-
ras com a identificagdo da matricula, marca, modelo,
combustivel, cilindrada, atribuicdo do numero de in-
ventario, nimero de registo, tipo de veiculo, ano, bens
pertencentes a cada viatura, etc.

2@

E (38)

100.20.02

719

Processos de viaturas . .. ......

Aquisicdo, identificagdo e gestdo da viatura: titulos de
registo de propriedade, livretes, apolices de seguros,
informacao sobre acidentes e reparagdes.

2(d)
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100.20.03

720

Propostas de dotagao/substitui¢ao
de viaturas.

Aquisicao ou abate de viaturas: propostas de dotagao/subs-
titui¢@o de viaturas com indicag@o das existéncias e das
necessidades, remetidas a Direcgéo de Transportes (DT),
assim como relatorios de ponto da situagdo e propostas
para inspecg¢ao, tendo em vista um futuro abate.

2

100.20.04

721

Processos de empréstimo/transfe-
réncia de viaturas.

Empréstimo ou transferéncia de viaturas: solicitagdo de
transporte/guia de transito, despacho de autorizagio
acompanhado do formulario “cedéncia de viaturas a
outras unidades” e mapas de controlo anuais de em-
préstimo de viaturas.

100.20.05

722

Processos de abate e alienagdo de
viaturas.

Abate das viaturas: propostas de abate, termo de vistoria da
Direcgéo de Transportes (DT), correspondéncia trocada
entre os servicos e unidades e a entidade responsavel,
despacho e auto de abate.

C (39)

100.20.06

723

Manutengdes, reparagdes e revisdes

Manutengdes, reparagdes e revisdes das viaturas: requi-
si¢des de manutengdes, registo das participagdes de
ocorréncias ou anomalias verificadas, mapas de ponto de
situacdo elaborados pelas oficinas sobre a requisi¢ao de
sobressalentes, registos das revisdes, lavagens, etc.

100.20.07

724

Vistorias a veiculos ..........

Vistorias a viaturas: pedidos de vistoria, reportagens fo-
tograficas, relatdrios de avaliacdo.

100.20.08

725

Inspecgdes a veiculos. . .......

Inspecgdes a veiculos: propostas de reparagdo de viatu-
ras, lista basica de trabalhos, requisig¢do de trabalhos e
pedidos de alterag@o.

100.20.09

726

Controlo do movimento das via-
turas.

Controlo e verificagdo dos movimentos das viaturas com
a indicagdo da entrada e saida de viaturas das insta-
lagdes.

100.20.10

727

Mapas mensais do estado das
viaturas.

Controlo sobre o estado das viaturas: mapas mensais com a
indicagdo da quilometragem, combustiveis, lubrificantes
e utilizagdes.

100.20.11

728

Boletins diarios de viaturas . . ..

Movimento diario das viaturas: mapas ou folhas referentes
a sua utilizagdo, indicando o condutor, data/hora de
entrada e saida, itinerario, servigo, consumo de com-
bustivel.

100.20.12

729

Mapas de intervengdes nas via-
turas.

Intervengdes e reparacdes de viaturas: mapas mensais
remetidos pelas unidades a Direc¢do de Transportes
(DT) com a descrigdo das intervengdes nas viaturas
(ex. inspecgdes, troca de pegas, entre outros), etc.

9TSTS

0107 2p o4qmnQ ap §7 — LOT o'N — 2125 ,'7 ‘D21quday vp o1miq



Prazo de conservagao

Cddigo classif. Fungao/subfuncéio NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e conteudo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
100.20.13 730 Requisicdes de transporte/viatu- | Requisi¢cdes de transporte com a respectiva justificagao, 2 1 E
ras. pedidos de atribui¢do de viaturas, assim como propostas
de deslocacdo de viaturas ao estrangeiro e registo das
requisigoes.
100.20.14 731 Pedidos de atribui¢do de matricula | Pedidos de atribui¢do de matricula que ddo origem a emis- 2 (d) 3 E ()
sdo do livrete militar.
100.20.15 732 Pedidos de isengdo de seguro. . . | Pedidos de certificado de isengdo de seguro solicitados pela 1 (d) 1 E
entidade competente, no dmbito da legislagdo em vigor
(Decreto-Lei n.° 81/87, de 20 de Fevereiro).
100.20.16 733 Processos de parqueamento . . . . | Pedidos e autorizacdes de parqueamento, assim como 3 - E
as regras e procedimentos a adoptar na utilizagdo dos
lugares de estacionamento.
100.20.17 734 Cartdes de estacionamento. . . . . Controlo referente aos titulares de cartdes de estaciona- 1 - E
mento.
100.20.18 735 Planeamento de utilizagdo de via- | Planeamento semanal de utilizagdo de viaturas. 2 - E
turas.
100.20.19 736 Controlo de transporte de passa- | Programagao, acompanhamento e controlo do servigo de 1 (a) - E
geiros. transportes de passageiros: horarios, percursos e mapas
de passageiros diarios.
100.25 Gestdo de combustiveis e lubrificantes Gestao de combustiveis e lubrificantes: controlo de con-
sumos, requisi¢oes, sondagens e transfegas.
100.25.01 737 Controlo de consumos de combus- | Controlo dos consumos de combustiveis e lubrificantes: 3 - E
tiveis e lubrificantes. mapas de fornecimento/aquisi¢do de combustivel, taldes
de abastecimento, mapas de abastecimento feitos com o
cartdo da unidade, livros de registo de abastecimentos,
relatorios de consumo de combustivel, etc.
100.25.02 738 Requisi¢des de combustivel. . . . | Abastecimento de combustivel: requisi¢des, assim como 3 - E
pedidos de reabastecimento/refor¢o dos meios com
combustivel.
100.25.03 739 Sondagens de combustiveis . . .. | Informagdo relativa ao abastecimento dos depositos de 2 - E
combustivel, para avaliar o consumo de cada deposito:
relatorios comparativos de consumos.
100.25.04 740 Registos de abastecimento no es- | Controlo relativo ao abastecimento de navios em territorio 3 - E

trangeiro.

estrangeiro. Registo com a indicag@o do navio, da data
e do porto de abastecimento.
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Prazo de conservagao

Codigo classif. Func?g{;lslsef)uncio delj:fr:r eé?cia Titulo da série/subsérie Ambito e contetido Aarg:lnii‘:*gsct:::rti:; . int]e)rr-lféodio Dte.;t:]lo Notas
100.25.05 741 Transfegas ................. Passagem de combustivel de um navio para outro: pedido 2 3 E
de transfega, correspondéncia com a Petrogal para a
execugdo do servigo, recibos de bordo, etc.
100.25.06 742 Manutengao da rede de distribui- | Manutengdes da rede de distribuigdo de combustivel: re- 3 (e) 5 E
¢do de combustivel. quisigdes relativas ao estado das redes e dos niveis de
combustivel, controlo de qualidade/operacionalidade
da mesma.
100.25.07 743 Movimento anual de combustiveis | Mapas de controlo do movimento de combustiveis com a 2 3 E
indicacdo da quantidade de combustivel fornecida.
100.30 Gestdo de material de guerra . .. . ... Registo, controlo e consumos no ambito da gestdo do
material de guerra.
100.30.01 744 Fichas individuais de armamento | Fichas individualizadas de cada pega de armamento com 3(d) 5 C
identificagdo do fornecedor, caracteristicas, datas de
inspec¢do, numero de utilizagdes.
100.30.02 745 Pedidos de reposigao de armamento | Pedidos de reposi¢do de armamento decorrente de impos- 3 2 E
sibilidades de reparagdo e gastos em operagdes.
100.30.03 746 Registos do extravio de arma- | Registo de extravio de armamento. 1 (dd) - C
mento.
100.30.04 747 Balancetes de armamento portatil | Balancetes anuais descritivos de armamento portatil para 5 5 C
verificagdo da quantidade de existéncias.
100.30.05 748 Certificados de controlo de arma- | Certificados internacionais de importagdo de equipamento 3(d) 5 C
mento. militar utilizados para desalfandegar armamento e para
comprovar o seu destino final.
100.30.06 749 Registo de munig¢des, minas, tor- | Registo de movimentos de muni¢des, minas, torpedos, 3(b) 3 C
pedos, misseis, explosivos e| misseis, explosivos e pirotécnicos (entradas e saidas
pirotécnicos. no Servigo de Armamento Naval — SAN para abaste-
cimento, reparagao, etc.).
100.30.07 750 Pedidos de munigoes suplementares | Consumo de munigdes: pedido de muni¢des para consumos 1 3 E
inopinados das unidades, néo previstos no Plano Anual
de Consumos (PAC), e respectivas autorizagoes.
100.30.08 751 Entrega e devolugdo de material | Entrega e devolug@o de material de guerra: documentagao 1 2 C

de guerra.

técnica do armamento, guias de transporte e guias de
remessa.

8TSTS
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Prazo de conservagao

Cddigo classif. Fungao/subfuncéio NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e contetudo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
100.30.09 752 Controlo e localizagdo do arma- | Mapas de controlo das existéncias e localizagdo das mu- 5 - E (*)
mento e munigdes. nigdes atribuidas.
100.30.10 753 Processos de desmilitarizagdo e de | Processos de desmilitarizagdo e de abate de armamento 3 7 E
abate de armamento. geralmente obsoleto ou deteriorado.
100.30.11 754 Processos de desmilitarizagdo de | Processos de desmilitarizagdo dos materiais energéticos 3 7 E
muni¢des, minas, torpedos, mis- |  pertencentes a muni¢des, minas, torpedos, misseis,
seis, explosivos e pirotécnicos | explosivos e pirotécnicos geralmente obsoletos ou de-
teriorados.
100.30.12 755 Consumo de munigdes, minas, | Consumo de muni¢des, minas, torpedos, misseis, explo-
torpedos, misseis, explosivos € | sivos e pirotécnicos pelas Unidades, Estabelecimentos
pirotécnicos. e Orgdos.
100.30.12.01 756 Proposta do Plano Anual de Con- | Propostas de planeamento de consumo elaboradas pelos 3 - E
sumo de munigdes, minas, tor- |  pdlos de planeamento para as unidades deles dependen-
pedos, misseis, explosivos e| tes, organicamente ou operacionalmente.
pirotécnicos.
100.30.12.02 757 Plano Anual de Consumo. . . . .. Plano anual de consumo aprovado. 5 5 C
100.30.12.03 758 Comunicado de consumo de muni- | Mensagens com informacéo do codigo do artigo e respec- 3 - E
¢oes, minas, torpedos, misseis, tiva descrigdo, lote/n.° de série do material consumido,
explosivos e pirotécnicos. quantidade de material, data de consumo, justificacdo
(tiro, abate ou analise), indicagdo do programa de
consumo ¢ informagdo relativa ao comportamento do
material.
100.30.13 759 Planeamento de langamento/em- | Planeamento de exercicios para o langamento de torpe- 3 5 C
barque de torpedos. dos, com as datas previstas de embarque, langamento
e desembarque de torpedos tendo em consideragdo as
dotagdes, instrugdes e relatorios.
100.30.14 760 Planeamento de langamento/em- | Previsdo de embarque e desembarque de misseis, reme- 3 5 C
barque de misseis. tida pelo Comando Naval a Direc¢do de Navios, com
informagdo para o Servigo de Armas Navais.
100.30.15 761 Planeamento de langamento/em- | Planeamento de embarque e langamento de minas, elabo- 3 5 C
barque de minas. rado de acordo com instru¢des especificas dadas pela
Direc¢édo de Navios.
100.30.16 762 Requisi¢cdes de munigdes, minas, | Requisicdes de muni¢des, minas, torpedos, misseis, ex- 3 - E

torpedos, misseis, explosivos e
pirotécnicos.

plosivos e pirotécnicos.
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Cddigo classif. Fungao/subfuncéio NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e conteudo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
100.30.17 763 Pedidos de realizagao de fainas de | Mensagens das unidades navais a solicitar a realizagao 3 - E
munig¢des, minas, torpedos, mis- |  da faina ao comando administrativo ou operacional e
seis, explosivos e pirotécnicos | respectiva resposta.
100.30.18 764 Processos de abate de material de | Pedido de abate de material de guerra com o respectivo 3 5 C
guerra. relatorio justificativo, despacho e relatorios.
100.30.19 765 Desactivagdo de engenhos explo- | Processos de desactivacdo de engenhos explosivos e outro 5 5 C
sivos e outro material de guerra | material de guerra: correspondéncia com as unidades
envolvidas, pedido de desactivagao, despacho, relatorios.
100.35 Gestdo de meios navais e operacionais Registo dos meios operacionais de superficie, sub-superfi-
cie e aéreos assim como a unidades auxiliares.
100.35.01 766 Processos individuais de navios e | Processos individuais de navios e embarcagdes: registo de 2 (d) 8 C
embarcagoes. propriedade, intervengdes de reparagéo.
100.35.02 767 Processos individuais de viaturas | Processos individuais de viaturas militares anfibias: re- 2 (d) 8 C
militares anfibias. gisto de propriedade, intervengdes de reparacéo.
100.35.03 768 Processos individuais de Unidades | Processos individuais de Unidades Auxiliares da Mari- 2 (d) 8 C
Auxiliares da Marinha (UAM)| nha (UAM): registo de propriedade, livrete, desenhos,
licenciamentos, documentos das intervengdes de re-
paracdo.
100.35.04 769 Processos de certificagdo de na- | Certificag@o de navios para operagdes com helicopteros e 3 (a) 5 E
vios. de reabastecimento: certificagdo, inspeccao e respectivo
relatorio.
100.35.05 770 Processos individuais de helicop- | Processos individuais de helicopteros: documentagao da 2 (d) 8 C
teros. aquisicdo, registo de propriedade, manuais.
100.35.06 771 Processos de abate, alienag@o e | Abate, alienagdo e venda de meios operacionais e mariti- 2 8 C
venda de meios operacionais e| mos: planeamentos de abate, propostas de alteragdo do
maritimos. estado de armamento e de lotagdo de unidades navais,
alteracdes ao planeamento de abates.
100.35.07 772 Distribui¢éo e localizagdo das em- | Localiza¢do das embarcagdes salva-vidas cedidas a ti- 3 5 E
barcagdes salva-vidas. tulo de empréstimo pelo ISS: mapas de controlo com
a indica¢do do numero e classe das embarcagdes por
estagdo salva-vidas.
100.35.08 773 Processos de saida de meios ope- | Saida de embarcagdes salva-vidas pertencentes as capi- 5 5 E

racionais de salvamento.

tanias e cedidas ao Instituto de Socorros a Naufragos
(ISN): notas de saida da embarcagdo, com a indicagdo
do consumo, a missdo, a tripulaggo.
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100.35.09 774 Registo de viaturas militares an- | Registo de controlo referente aos movimentos das viaturas 3 - E
fibias. militares anfibias, com indicagdo das matriculas, hora
de chegada e partida.
100.35.10 775 Requisicdo para utilizagdo de | Requisi¢des para utilizagdo de meios aéreos. 5 - E
meios aéreos.
100.35.11 776 Mapas de registo das lanchas | Registo de controlo sobre o funcionamento das lanchas 3 - E
semi-rigidas. semi-rigidas: mapas com a indicag@o das horas de na-
vegagao, do 6leo e do combustivel gasto.
100.35.12 777 Mapas de funcionamento das Uni- | Controlo sobre o funcionamento das Unidades Auxiliares 4 - E
dades Auxiliares da Marinha. da Marinha (UAM): mapas com indicagéo do percurso,
do niimero de passageiros, das horas de funcionamento,
dos consumos de combustivel, dos lubrificantes e da
situagdo actual.
100.40 Gestdo de bens alimentares e refeigdes Operagdes de controlo e normalizagao de ranchos e requi-
si¢do de bens alimentares.
100.40.01 778 Controlo de ementas ......... Mapas semanais com as ementas diarias. 1 - E
100.40.02 779 Requisi¢des de alimentos. . . . .. Requisi¢des de mantimentos a Direcgdo de Abastecimento 3 - E
(DA) e guias de remessa.
100.40.03 780 Controlo da entrega de amostras | Comprovativos de entrega de amostras de produtos ali- 3 - E
de alimentos. mentares, guias de remessa, mapa com a indica¢ao do
produto e das quantidades entregues.
100.40.04 781 Especificagdes técnicas de produ- | Fichas técnicas com a especificagdo de produtos alimen- 1 (a) 3 C
tos alimentares. tares consumidos.
100.40.05 782 Fornecimento de géneros alimen- | Controlo do fornecimento de géneros alimentares as varias 3 - E
tares. unidades: relagdes das requisigdes, das quantidades
pedidas e fornecidas, guias de remessa.
100.40.06 783 Planeamento de ementas . . . . .. Planeamento das refei¢des fornecidas pelas unidades: lista- 1 (a) 5 C
gens trimestrais das ementas com indicagdo do codigo da
receita, designagao, quantidades de géneros alimenticios
por individuo, os valores nutritivos.
100.45 Catalogacao, identificacdo e classifica- Operagdes de catalogagdo, identificagdo e classificagio,
¢do do material. tendo em vista a uniformizagdo do material.
100.45.01 784 Processos de catalogagdo e identi- | Catalogacdo de equipamentos/artigos que ndo estio regis- 1 (a) 10 E

ficagdo de novos equipamentos
e artigos.

tados na Base de Dados de Catalogagdo (BDC), com
vista a identificacdo do novo artigo.
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100.45.02 785 Pedidos de nimero nacional de | Pedido de atribuigdo de nimero nacional de abastecimento 1 (a) 10 E
abastecimento (NNA). (NNA).
100.45.03 786 Actualizagdes/alteragdes  do | Actualizagdo dos codigos de artigo de material, registados 1 (a) 10 E
nimero nacional de abasteci-| na Base de Dados de Catalogagdo (BDC), especifica-
mento. ¢oes de artigos e a listagem dos artigos que sofreram
alteragoes.
100.45.04 787 Processos de cancelamento de nu- | Cancelamento, na origem, de um artigo associado a um 1 (a) 10 E
mero nacional de abastecimento | nimero nacional de abastecimento (NNA) registado
(NNA). na base de dados do Sistema Nacional de Catalogagio:
correspondéncia com pedidos de cancelamento a Sec¢ido
de Catalogac@o de Material, pareceres e despachos.
100.45.05 788 Processos de atribui¢@o e exclu- | Pedidos de atribui¢@o ou anulagdo de codigos de utilizador 1 (a) 10 E
sdo de entidade utilizadora de| de determinado artigo associado a um numero nacional
artigo. de abastecimento (NNA).
100.45.06 789 Processos de atribuigdo de codigo | Codificagdo de fornecedores ou fabricantes ndo registados 1 (a) 10 E
de organizagdo. na Base de Dados de Catalogacao (BDC): correspondén-
cia com a Secg¢do de Catalogagdo de Material (SECA-
MAR), pedidos de atribui¢do de codigo de organizagao
e a respectiva atribuigdo.
100.45.07 790 Fichas de identificagdo de artigo | Fichas de Identificagdo de Artigo (FIA) com vista a cata- 1 (a) 10 E
(FIA). logacdo de material, com indicagdo das especificagdes
técnicas e de abastecimento.
100.45.08 791 Mapas de actualizagdo de fichei- | Mapas da actualizacdo dos ficheiros de catalogacéo. 1 (a) 10 E
10S.
100.45.09 792 Catalogo de artigos .......... Registo de artigos por codigo em base de dados. ) - E
100.45.10 793 Relatorios de catalogacdo . . ... Relatorios estatisticos com a indicagdo do volume de arti- 5 5 C
gos catalogados, codigos de fabricantes diferentes, total
de artigos com as duas primeiras posi¢des numéricas, to-
talidade de organizagoes, referéncias de artigo, codigos
de equipamentos diferentes, totalidade de referéncias
alteradas entre duas datas.
100.45.11 794 Processo de eliminagdo de artigos | Eliminagdo do registo de artigos na Base de Dados de 10 (d) 5 E

Catalogacdo (BDC): propostas de eliminagdo de artigo
(PEA) a Seccdo de Catalogacao de Material (SECA-
MAR) e pareceres.
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100.50 Gestdo de residuos. . ............. Operagoes de recolha, controlo e justificagdo da destruicao
de residuos.
100.50.01 795 Residuos hospitalares. ... ..... Certificado de envio de residuos hospitalares para o orga- 5 5 E
nismo do Ministério da Defesa para serem destruidos.
100.50.02 796 Residuos de radio isotopos. . . . . Certificado de envio de residuos de radio isotopos para 5 5 E
o organismo do Ministério da Defesa para serem des-
truidos.
100.50.03 797 Relatorios de recolha de residuos | Relatorios de recolha de residuos hospitalares remetidos 5 5 E
hospitalares. pelas empresas externas especializadas para a Direc¢go
dos Servigos de Satude (DSS), Ministério da Satde (MS)
e Ministério do Ambiente, do Ordenamento do Territorio
e do Desenvolvimento Regional (MAOTDR).
100.50.04 798 Recibos de recolha de residuos | Recibos elaborados pela empresa especializada como 3 - E
alimentares. prova de recolha dos residuos alimentares, com a indi-
cagdo dos dados de pesagem, tipo de residuos.
100.50.05 799 Pedidos de recolha de residuos | Pedidos de recolha de residuos urbanos e industriais a 5 5 E
urbanos e industriais. empresas especializadas prestadoras de servigos.
100.50.06 800 Guias de Residuos .. ......... Guias que acompanham o transporte de residuos, remetida 5 5 E
pela empresa responsavel pela sua recolha/destruigdo,
com a descrigdo do material transportado e do destino
final.
100.50.07 801 Registo de residuos . ......... Controlo do desembarque de residuos das unidades navais, 1(b) 3 E
com a identifica¢@o da unidade de origem, do ntimero do
documento do pedido, da quantidade desembarcada.
100.50.08 802 Propostas de requisi¢do de desem- | Propostas de requisicdo, boletins de retirada de residuos e 2 3 E
barque de residuos. guias de remessa de desembarque de residuos.
100.55 Gestdo da captacdo de dguas . ... ... Registo de captagao de aguas das centrais e furos e controlo
do funcionamento dos equipamentos.
100.55.01 803 Registos de captacdo de agua. . . | Controlo/contabilizagdo do volume de 4dgua captada nas 3 - E
centrais e nos furos.
100.55.02 804 Controlo do funcionamento dos | Contabilizagdo das horas de funcionamento das bombas 3 - E

equipamentos.

elevatorias e dos furos, do volume captado e fornecido,
da profundidade do nivel de agua e do caudal, dos niveis
estaticos e dindmicos.
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100.60 Construgao, reconversao, modernizagao Administragdo de actividades de construgao, reconver-
e manuten¢do de meios e sistemas sdo, moderniza¢do e manutengdo para 0 organismo e
navais e operacionais. outras entidades, em termos de servigos de projecto,
construgdo e reparagdo de meios e sistemas navais e
operacionais.
100.60.01 805 Instrugdes, procedimentos e espe- | Procedimentos para a elaboragdo de estudos e desenhos 1 (a) 5 C
cificagdes técnicas. de construgdo naval.
100.60.02 806 Planeamento das operagdes de | Planeamento das operagdes de manutengdo de rotina e de 2 5 E
manutengao. mudanga de componentes.
100.60.03 807 Planeamento de verificagdo das | Planeamento das inspecgdes/vistorias a efectuar as malas 2 - E
malas de ferramentas. de ferramentas.
100.60.04 808 Concepgao e desenvolvimento de | Concepgao e desenvolvimento de projectos de manuteng@o 5 10 C
projectos. e construgdo, no ambito da participagdo em grupos de
trabalho e grupos de projecto integrado: convocatorias,
contributos para a defini¢do de acgdes, ponto de situagdo
de trabalhos, estudos.
100.60.05 809 Listas de fabricos/ trabalhos. . . . | Listas de fabricos provisorias e definitivas com informagao 5 - E
detalhada do trabalho a realizar, a especificagdo das
areas de intervencao a efectuar nos meios, no ambito
de manutengdes planeadas.
100.60.06 810 Orcamentos de construgdo, repa- | Avaliagdo e previsdo de custos para a construgdo ou re- 5 10 E
racdo, reconversdo e moderni- | paracdo de navios solicitada por entidades externas a
zacao de navios. Marinha: solicitagdes de or¢amentos, mapa de previsdo
de custos.
100.60.07 811 Processos de elaboragdo de dese- | Desenhos técnicos/croquis para a instrugo de trabalhos de 5 10 C
nhos técnicos. construgdo, manutencao, reparacdo e transformagao.
100.60.08 812 Processos de manutengdo planeada | Revisdes (intermédias, pequenas e assistidas) aos meios 5 5(d) E
preventiva aos meios operacio- | operacionais: requisicdes de trabalho, especificagdes
nais. técnicas, memorias descritivas, listas de fabricos, folhas
de obra, relatorios de manutengao.
100.60.09 813 Processos de manutengao planeada/ | Manutengdo planeada de armamento: listas de trabalhos, 5 5(d) E
preventiva a0 armamento relatorios de manuteng@o.
100.60.10 814 Processos de manutengdo planeada/ | Revisdes (intermédias, pequenas e assistidas) aos meios 5 5(d) E

preventiva aos meios maritimos.

maritimos: requisi¢des de trabalho, especificagdes téc-
nicas, memorias descritivas, listas de fabricos, folhas
de obra, relatorios de manutengao.
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100.60.11 815 Processos de manutengao correc- | Reparagdo de armamento: pedidos, acompanhado de um 5 5(@d) E
tiva/reparagdes ao armamento. |  relatorio de avaria.
100.60.12 816 Processos de manutengdo correc- | Manutencao e reparagdo de equipamentos e meios ope- 5 5(d) E
tiva/reparacdes a meios e equi- | racionais de superficie, sub — superficie, aéreos:
pamentos operacionais. relatos de avaria, propostas de requisi¢do, relatorios
de quitacdo a comprovar a recepgdo do servico, cer-
tificados de conformidade passados pela empresa
executante.
100.60.13 817 Processos de manutengdo correc- | Assisténcia e manutengdo de meios e equipamentos de 5 5(d) E
tiva/reparagdes a equipamentos |  apoio (botes e lanchas): pedidos de reparagio, plantas,
e unidades de apoio maritimo. fotografias, folha de obra de reparagdo/manutencio,
guias de recepgao de bens e servigos, folha de imputagio
relativa ao tempo gasto na reparagao.
100.60.14 818 Processos de conversdo e moder- | Alteragdes e conversdes da configuragdo dos meios: pro- 5 5 C
nizagao de meios. postas de alteragao, fichas sintese de registo do processo
de alteragdo e pareceres.
100.60.15 819 Docagem e alagem. .......... Planeamento de carenagens e alagens, tendo em conta as 3 - E
previsdes de movimentos e os periodos de disponibili-
dade para carenagens: mapas de periodos de carenagem,
folhas de registo de alagens, mapas de movimento de
navios.
100.60.16 820 Processos de construcdo naval . . . | Processos de construgdo de navios: correspondéncia, pa- 2 (d) 8 C
receres, desenhos técnicos.
100.60.17 821 Registos de recepgao provisoria | Registo de prova assinado pelo cliente quando uma obra 2 (ee) 3 E
¢ finalizada.
100.60.18 822 Garantias técnicas de construgdo | Autos de entrega comprovativos da execugdo e finalizacao 2 3 C
de um projecto de construgdo com o registo do periodo
de garantia técnica.
100.60.19 823 Relatorios finais de projecto ... |Relatorios de final de projecto com informagao sobre 5 5 C
custos, listas de trabalhos desenvolvidos, documentos
de planeamento, graficos com horas gastas em cada
area tecnologica, relato do projecto com mensagens,
documentos de reunido dos pontos de situagdo e de
quitagdo do trabalho.
100.60.20 824 Mapas e relatorios de acompanha- | Mapas e relatorios de situagao das actividades de constru- 5 5 E®)

mento.

¢do, transformagdo e manutengio.
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100.60.21 825 Acompanhamento e inspecgdes | Acgdes de acompanhamento e inspecgao de construgdes, 5 5 E*)
a actividades de construgdo,| modernizagdes, manutengdes dos meios e equipamen-
transformagdo e manutengéo. tos: correspondéncia, informagdes, propostas, memo-
randos, avaliagdes, despachos.
100.60.22 826 Registos de actividades de manu- | Registo das operagdes de manutengdo e construgdo (1.° e 4 (b) - E
tengdo e construgdo. 2.° escaldo).
100.60.23 827 Certificados de trabalho executado | Certificagdo dos trabalhos de reparagdo/manutengio 5 5 E
(2.° escaldo) de meios e sistemas navais e operacio-
nais.
100.65 Acompanhamento e controlo do fun- Acompanhamento da operacionalidade e do registo de es-
cionamento de sistemas e equipa- tados de funcionamento de sistemas e equipamentos.
mentos.
100.65.01 828 Controlo do funcionamento de sis- | Controlo das horas de funcionamento, dos parametros de 3 5 E
temas e equipamentos de pro- | funcionamento, das vistorias efectuadas, das anomalias
dugdo, distribui¢do de energia| detectadas no funcionamento de sistemas e equipamen-
e auxiliares eléctricos. tos de produgdo, distribui¢do de energia e auxiliares
eléctricos.
100.65.02 829 Controlo do funcionamento de | Controlo das horas de funcionamento, dos parametros de 3 5 E
sistemas e equipamentos de| funcionamento, das vistorias efectuadas e das anomalias
propulséo. detectadas no funcionamento de sistemas e equipamen-
tos de propulséo.
100.65.03 830 Controlo do funcionamento de | Controlo das horas de funcionamento, dos parametros de 3 5 E
sistemas e equipamentos elec- | funcionamento, das vistorias efectuadas e das anomalias
tronicos. detectadas no funcionamento de sistemas e equipamen-
tos electronicos.
100.65.04 831 Controlo do funcionamento de | Controlo das horas de funcionamento, dos parametros de 3 5 E
sistemas e equipamentos elec- | funcionamento, das vistorias efectuadas e das anomalias
tromecanicos. detectadas no funcionamento de sistemas e equipamen-
tos electromecanicos.
100.65.05 832 Controlo do funcionamento de ar- | Controlo das horas de funcionamento, dos parametros de 3 5 E
mamento e sistemas de armas. funcionamento, das vistorias efectuadas e das anomalias
detectadas no funcionamento de armamento e sistemas
de armas.
100.65.06 833 Controlo do funcionamento de sis- | Controlo das horas de funcionamento, dos parametros de 3 5 E

temas e equipamentos hiperba-
ricos e pneumaticos.

funcionamento, das vistorias efectuadas ¢ das anomalias
detectadas no funcionamento de sistemas e equipamen-
tos hiperbaricos e pneumaticos.
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100.65.07 834 Controlo do funcionamento de | Controlo das horas de funcionamento, dos parametros de 3 5 E
sistemas e equipamentos mé- |  funcionamento, das vistorias efectuadas e das anomalias
dicos. detectadas no funcionamento de sistemas e equipamen-
tos médicos.
100.65.08 835 Controlo de temperatura ¢ humi- | Controlo de temperatura e humidade nos depositos e es- 3 - E
dade. pagos frigorificos.
100.65.09 836 Livros de registo do electricista de | Registo da densidade das baterias, das rondas, das rotagdes, 3(b) 5 E
quarto ao posto de controlo. do estado de estanquidade.
100.65.10 837 Mapas diarios da casa da maquina | Controlo diario do tempo de funcionamento dos equipa- 3 - E
mentos a bombordo e a estibordo, das sondagens de
combustivel dos tanques de servigo, das sondagens de
abastecimento de combustivel e da sondagem mensal
de combustivel dos tanques de reserva, produzido a
bordo de cada Unidade Auxiliar da Marinha (UAM) e
assinado pelo maquinista.
100.65.11 838 Listas de equipamentos rotaveis | Informagéo referente a operacionalidade de equipamentos 1 () - E
rotaveis (motores, aras, entre outros) e a quantidade
existente.
100.65.12 839 Registo de anomalias......... Registo das anomalias referenciadas durante o acompa- 1 () - E
nhamento dos estados de funcionamento dos equipa-
mentos.
100.65.13 840 Controlo de horas de voo de equi- | Dados relativos as horas de voo de determinados equi- 5 5 E
pamentos. pamentos, remetidos mensalmente para a Direcgdo de
Navios (DN).
100.65.14 841 Mapas de estado dos motores dos | Dados relativos ao estado dos motores dos helicopteros, 3 5 E
helicopteros. remetidos mensalmente para a Direc¢do de Navios
(DN).
100.65.15 842 Livros de registo de avarias. . . . | Registo de avarias verificadas nos sistemas e equipamen- 3(b) 5 C
tos.
100.65.16 843 Processo técnico de material . . . | Averiguagdo e analise sistematica de acidentes para iden- 5 5 C
tificacdo e determinagédo da extensdo de danos, causas e
subsequentes medidas preventivas e correctivas.
100.65.17 844 Livros de registo de material de | Registo do material de aviagdo (helicopteros) existente a 3(b) 5 E

aviagdo.

bordo dos navios.
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100.70 Gestdo de bens imoveis . .......... Gestao de bens imdveis.
100.70.01 845 Inventario de bens iméveis . ... |Inventario de bens imdveis. 13) 5 C
100.70.02 846 Processos de desactivagdo de in- | Desactivagdo de gestdo dos imoveis afectos a defesa na- 5 5 C
fra-estruturas militares. cional no ambito Lei n.® 4/2006 — Lei de Programagao
Militar; Lei n.° 3/2008 — Lei de Infra-Estruturas Mili-
tares): correspondéncia, pareceres, despachos.
100.70.03 847 Utilizagdo de infra-estruturas de | Utilizagdo de infra-estruturas externas a Marinha: corres- 1 (a) 5 C
organismos externos. pondéncia, pareceres, despachos.
100.70.04 848 Alienacdo, expropriagdo e encer- | Alienacao, expropriacdo e encerramento de imoveis: pa- 5 5 C
ramento de imoveis. receres e respectivos despachos.
100.70.05 849 Afectagdo e desafectagdo de imo- | Planeamento da distribui¢do dos servigos, de acordo com 5 5 C
veis. a classificagdo legal, assim como a desafectagdo das
utilidades que o sujeitam ao regime da dominialidade.
100.70.06 850 Cedéncia de espacos/ instalagdes | Cedéncia das instalagdes do organismo: pedidos de utiliza- 5 5 E
¢do das instalagdes, termos de responsabilidade.
100.70.07 851 Registos de cedéncias de espagos/ | Registos de utilizagdo das infra-estruturas da instituigéo. 5(a) 5 E
instalagdes.
100.70.08 852 Locagao de espagos .. ........ Aluguer de espagos: pedido da unidade, despacho de auto- 5 10 E
rizagdo, orgamentos, contratos de arrendamento.
100.70.09 853 Arrendamento . ............. Processos relativos a edificios arrendados pelo organismo 5(a) 10 C
para instalagdes dos seus proprios servigos: correspon-
déncia, contratos de arrendamento.
100.70.10 854 Contratos de arrendamento urbano | Arrendamento de iméveis a militares e militarizados: cor- 5(a) 10 E
a militares e militarizados. respondéncia, notificagdes e termos de entrega.
100.70.11 855 Herangas, legados e doagdes . .. | Aceitagdo, a favor do Estado como sucessor legitimo, de 5 5 C
herangas, legados e doagdes: correspondéncia, proto-
colo, informagdes de servico, autos de doagao, heranca
ou legado.
100.70.12 856 Processos de serviddo militar. . . | Pedidos ao Ministério da Defesa Nacional para autorizagdo 5 5 C

de estabelecimento, extingdo ou modificac¢do das areas
de servidao militar da Marinha.
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100.70.13 857 Licenciamento de construgdes em | Licenciamento de construgdes em espagos sujeitos a 5 5 C
areas de servidao militar. serviddo militar: correspondéncia com organismos e
particulares, pareceres, despacho da Superintendéncia
dos Servigos de Material (SSM).
100.70.14 858 Autorizagdes de actividades em | Pedidos para realizagao de actividades em zonas sujeitas 5 5 C
areas de serviddes militares. a serviddo militar: correspondéncia com organismos e
particulares, pareceres, despacho da Superintendéncia
dos Servigos de Material (SSM).
100.70.15 859 Registos de processos de serviddes | Controlo dos processos de serviddes militares. 5(a) 5 C
militares.
100.70.16 860 Plantas arquitectonicas e de redes | Plantas arquitectonicas e de redes infra-estruturais. 2 (a) 5 C
100.70.17 861 Processos cadastrais de imoveis. | Processos cadastrais de imoveis: certiddo do registo ma- 2 (d) 5 C
tricial, certiddo do registo predial, auto de cessdo, auto
de devolugio, auto de demoli¢do, mapa cadastral, fichas
cadastrais, caderneta predial, planta do imodvel, termos
de transferéncia, fotografias.
100.70.18 862 Processos de demoligdo de imdveis | Demoligdo de imdveis: despacho de autorizagao, auto de 5 5 C
vistoria, auto de demoligdo, abate ao cadastro.
100.70.19 863 Processos de dragagem de canais | Aprofundamento de canais, rios e portos pelo uso de dra- 5 5 C
de navegagio. gas: correspondéncia, despachos, especificagdes técni-
cas, levantamentos finais topograficos e hidrograficos
dos canais de navegacao objecto da dragagem.
100.70.20 864 Gestdo e manutenc@o de pontdes | Gestdo e manutengdo de pontdes e cais. 5 5 C
e cais.
100.75 Manutengdo e conservagdo de imoveis Manutengio e reparagdo de imoveis e infra-estruturas.
e infra-estruturas.
100.75.01 865 Processos de manutengdo/repa- | Pequenas obras de manutengdo e reparagdo: cadernos de 3 7 E
ragdo de imoveis e infra-estru- | encargos, orcamentos, processos de adjudicacdo, re-
turas. quisi¢des de obra, relatorios de manutengdo internos
e externos.
100.75.02 866 Manutengdo de infra-estruturas | Manutengdo de infra-estruturas cedidas a NATO a cargo 3 7 E

NATO.

de Portugal: propostas de necessidades de manuten-
cdo/renovagao, pareceres, despachos, relatorios téc-
nicos.
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100.75.03 867 Projectos de construgdo e remo- | Projectos de construgdo de imdveis e infra-estruturas ou 3 7 E (%)
delagdo de imoéveis e infra-es-| remodelagdes estruturais: documentagdo técnica do
truturas. projecto de construgdo, remodelagdo ou adaptagdo dos
edificios, memorias descritivas, projectos de arquitec-
tura.
100.75.04 868 Processos de empreitada e execu- | Execucdo de obras estruturais: caderno de encargo, pro- 2 (ee) 8 C
¢do de obras. posta da entidade adjudicada, relatdrios sobre o mérito
das propostas, actas, adjudicac@o, informagao de cabi-
mento, autos de medi¢do, declaracdo de execucdo de
obra publica, autos de vistoria, auto de conclusdo de
obra, auto de recepgdo definitiva.
100.75.05 869 Contratos de empreitada . . . . .. Contratos assinados com as empresas responsaveis pelas 2 (a) 8 C
empreitadas.
100.75.06 870 Processos de fiscalizacdo de obras | Fiscalizagao das obras: planos de trabalhos da empreitada, 2 (ee) 8 C*
em imoéveis e infra-estruturas. actas das reunides de obra, autos de vistoria, corres-
pondéncia trocada com o empreiteiro e o coordenador
técnico.
100.75.07 871 Relatorios de vistorias de iméveis | Relatorios de vistorias feitas a obras de construgdo, ma- 2 (ee) 8 C
e infra-estruturas. nutengdo e reparagao.
100.75.08 872 Autos de processos de obras de | Autos decorrentes de um processo de obra: autos de con- 2 (ee) 8 C
imoveis e infra-estruturas. signacao, autos de recepgdo provisoria, autos de entrega,
autos de recepgdo definitiva, autos de suspensao dos
trabalhos.
100.75.09 873 Planeamento de manutengdes/re- | Planeamento das manutengdes/reparagdes nos imoveis e 5 - E
paracdes de imoéveis e infra-es- | infra-estruturas.
truturas.
100.75.10 874 Controlo de manutengdes de imo- | Controlo de manutengdes e das respectivas acgdes. 5 - E
veis e infra-estruturas.
100.75.11 875 Contratos de manutengdo e as- | Contratos celebrados com as empresas de manutengdo de 2 (a) 5 E
sisténcia técnica de imoveis e | imoveis e infra-estruturas.
infra-estruturas.
100.75.12 876 Requisi¢des de obras em imoveis | Requisi¢des de obras em imoveis e infra-estruturas. 3 3 E
e infra-estruturas.
100.75.13 877 Registo dos processos de obras em | Controlo dos processos técnicos de obras em imoveis e 5(g2) - E

imoéveis e infra-estruturas.

infra-estruturas.
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100.75.14 878 Declaragoes de obra concluida de | Declaragdes de obras concluidas em imoveis e infra-estru- 2 (a) 8 C
imoveis e infra-estruturas. turas enviadas para o Ministério da Defesa Nacional.
100.80 Gestdo de Recursos Animais . . . . ... Tratamento, acompanhamento e preparagdo do efectivo
animal tendo em vista os fins a que se destinam.
100.80.01 879 Livro de Origem Portugués (LOP) | Livro com descri¢ao da raga, caracteristicas e ascendéncia 2 (hh) 5 C
do animal.
100.80.02 880 Boletim de vacinas. .......... Boletim clinico do animal. 2 (hh) 5 E
110 GESTAO DA QOCUMENTACAO E Gestdo da informagao e documentagio (gestdo e manuten-
INFORMACAO. ¢do de contetidos institucionais, gestdo de documentos
de arquivo e gestdo de documentag@o técnica).
110.01 Gestdo de contetidos ............. Gestao da produgao editorial, edicdo e manutencdo de
conteudos institucionais.
110.01.01 881 Processos de edi¢do . ......... Processo de edi¢ao de publicagdes internas e edi¢des em
colaboragao com outros organismos ou autores.
110.01.01.01 882 Documentagao de apoio a edigdo | Documentos preparatorios, contetidos técnicos, material 4 6 E
grafico, solicitagdo de servigos graficos, troca de cor-
respondéncia.
110.01.01.02 883 Versoes finais das publicagdes . . . | Versdo final das publicagdes. 4 6 C
110.01.02 884 Processos de direitos de autor. . . | Pedidos de licenga para utilizagdo de contetidos. 1 (a) 5 C
110.01.03 885 Divulgacdo de estudos cientificos | Divulgagdo de estudos produzidos no dmbito da investi- 5 5 C
gacdo cientifica: artigos cientificos publicados e nio
publicados.
110.01.04 886 Processos de edicdo de material | Edigdo e reproducgdo de material audiovisual.
audiovisual.
110.01.04.01 887 Documentagéo de suporte a edi¢do | Material de suporte e documentagdo relativa a producéo 5 5 E
de material audiovisual. de CD’s, DVD’s.
110.01.04.02 888 Material audiovisual editado . .. | Versao final da edi¢do de material audiovisual. 5 5 C
110.01.05 889 Divulgacdo de informag@o na In- | Inser¢do de conteudos no portal intranet da Marinha. 4 6 Cc®

tranet.
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110.01.06 890 Divulgacao de informagdo na In- | Inser¢éo conteudos na internet. 4 6 C®
ternet.
110.01.07 891 Processos de tratamento de dados | Documentagao recolhida sobre a actividade desenvolvida 4 6 C
de imprensa. pela institui¢ao, assim como de areas ou de aconteci-
mentos do seu interesse: sinopses informativas.
110.05 Gestdo de assinaturas de publicagdes Actividades desenvolvidas no ambito da gestdo de assi-
naturas de publicagdes.
110.05.01 892 Boletins de inscrigdo . ........ Boletins de inscri¢do de assinantes. 2 3 C
110.05.02 893 Registo de assinantes. ........ Registo de assinantes dos periddicos, com a indicagdo do (6)) - E
nome, morada, tipo de assinatura e de expedigdo.
110.10 Expediente e arquivo . .. .......... Actividades relacionadas com expediente e arquivo, gestio
e manutencdo do sistema de arquivo corrente e inter-
médio.
110.10.01 894 Correspondéncia recebida . . . . . Correspondéncia recebida. 3 7 C
110.10.02 895 Copiadores de correspondéncia . . . | Copia de toda a correspondéncia expedida. 3 7 C
110.10.03 896 Registo de correspondéncia. . .. | Controlo da correspondéncia recebida e expedida. 3 7 C
110.10.04 897 Livro de protocolo de entrega de | Controlo da correspondéncia, usado quando a informacao 3(b) — E
correspondéncia. contida no documento exige que seja tramitado para o
exterior do organismo com acompanhamento de um
militar.
110.10.05 898 Protocolos de correspondéncia . . . | Documentos internos que provam a distribui¢cdo da cor- 3(b) - E
respondéncia.
110.10.06 899 Livro de registo de nétulas. . . . . Registo das nétulas que acompanham internamente as 3(b) - E
publicacdes.
110.10.07 900 Livro de registo de requerimentos | Registo de requerimentos e declaragdes recebidas e ex- 2 (b) 3 E
e declaragoes. pedidas.
110.10.08 901 Livro de registo de abertura e fe- | Registo da utilizagao do selo branco. 2 (b) 3 E
cho do selo branco.
110.10.09 902 Registo de informagdes . . . . ... Registo das informagdes expedidas. 2 (b) 3 E
110.10.10 903 Registode fax .............. Registo dos faxs recebidos e enviados. 2 (b) 3 E

(4274
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110.10.11 904 Registo de propostas ......... Registo das propostas expedidas. 2 (b) 3 E
110.10.12 905 Mensagens militares formais re- | Mensagens militares recebidas. 1 (it) - E
cebidas.
110.10.13 906 Mensagens militares formais | Mensagens militares transmitidas. 1 (i) - cO
transmitidas.
110.10.14 907 Livro de registo de trafego de | Registo das mensagens militares formais recebidas e ex- 3 - E
mensagens militares formais. pedidas pela unidade.
110.10.15 908 Guiasdos CTT.............. Guias de objectos postais que acompanham a correspon- 2 - E
déncia expedida fora do servigo interno de distribui-
cdo.
110.10.16 909 Guiasderemessa............ Guias de remessa, que acompanham a documentagao ex- 3 5 cO
pedida e recebida entre unidades da Marinha.
110.10.17 910 Processos de transferéncia de do- | Transferéncia de documentagdo para arquivo intermédio: 3 5 C
cumentagao. correspondéncia trocada entre servigos envolvidos,
autos de entrega com as respectivas guias de remessa
com a discriminag@o da documentagao e listas de guias
de remessa.
110.10.18 911 Processo de requisi¢do de docu- | Requisicdo de documentagdo: pedido de documentacdo 5(h) 10 E
mentagao. ao arquivo intermédio pelas entidades produtoras, cor-
respondéncia, despacho, guias.
110.10.19 912 Processos de eliminago de docu- | Proposta, autorizagdo e respectivos autos de eliminago que 3 5 C
mentagdo de arquivo . fazem prova do abate de documentagio de arquivo.
110.10.20 913 Instrumentos, manuais e regula- | Elaboragdo/actualizag@o de planos de classificagao, regu- 1 (a) 5 C
mentos de gestdo de arquivo. lamentos de arquivo, manuais de arquivo.
110.10.21 914 Processo de elaboragio e actuali- | Elaboragdo da Portaria de Gestao de Documentos: folhas 1 (a) 5 E
zacao de Portaria de Gestdo de| de recolha de dados, correspondéncia com as entidades
Documentos. envolvidas.
110.10.22 915 Processos de substituicdo/ trans- | Processos de transferéncia ou substitui¢do de suporte de 2 8 C
feréncia de suporte. documentacdo de arquivo através de digitalizagdo e
microfilmagem: projecto e respectiva autorizagao.
110.10.23 916 Processo de deposito temporario | Deposito temporario de documentagio, em caso de neces- 2 5 E

de documentagdo.

sidade por parte das unidades: correspondéncia entre as
unidades envolvidas, informagdes, despacho, guias de
remessa, guias de devolugdo.
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110.15 Gestdo de documentagdo técnica. . . . Gestdo da documentagao técnica produzida ou recebida
pela instituigdo.
110.15.01 917 Manuais técnicos . . .......... Manuais técnicos de sistemas e equipamentos com ins- 2 (a) 5 cO
trugdes sobre a instalagdo, operacdo e manutengao dos
mesmos.
110.15.02 918 Inventario de documentos técnicos | Controlo das existéncias dos manuais e documentos téc- 1(c) - E
nicos nas unidades.
110.15.03 919 Registo de distribuicdo de docu- | Controlo da distribuigdo/empréstimo interno dos docu- 3 - E
mentos técnicos. mentos técnicos.
120 GESTAO DE SISTEMAS E TECNO- Actividades relativas aos sistemas electronicos utiliza-
LOGIAS DE INFORMACAO E dos para recolher, processar e disseminar informagao,
COMUNICACAO. abrangendo sistemas e métodos.
120.01 Planeamento ¢ arquitectura dos Siste- Planeamento estratégico relativo a evolugdo das STIC.
mas e tecnologias de informagédo e
comunicagao (STIC).
120.01.01 920 Estudos de planeamento estraté- | Estudos de planeamento estratégico de sistemas de infor- 5 5 C
gico de sistemas de informagdo | magdo: requisitos minimos para a estratégia de edifica-
e comunicagao. ¢do, desenvolvimento e manutengdo de capacidades na
area das Comunicagdes e Sistemas de Informagao, de
apoio as actividades de gestao de informagao.
120.05 Administragdo de sistemas, dados e Metodologias, normalizagdo de procedimentos, qualidade
utilizadores. em STIC, seguranga informatica e apoio ao utilizador.
120.05.01 921 Administragao de bases de dados | Regulamentag@o e coordenagao dos sistemas de base de 3 3 C
dados.
120.05.02 922 Administracao do repositério de | Regulamentagio e coordenagdo da administragdo do re- 3 3 C
metadados. positorio de metadados.
120.05.03 923 Migragdo de dados. .......... Processos de migragdo de dados: actas de reunides de 2 5 C
acompanhamento, planos de migragao.
120.05.04 924 Apoio ao utilizador (helpdesk) . . . | Pedidos de apoio técnico e requisi¢des de material infor- 2 - E
matico a nivel interno formulados pelos utilizadores:
ficha onde se identificam os problemas e confirmagio
de recepcdo do pedido.
120.05.05 925 Estudos de acompanhamento de | Estudos no ambito de ac¢des de levantamento e acom- 1 (a) 2 E

anomalias.

panhamento de anomalias e duvidas na aplicagdo dos
sistemas e tecnologias de informagdo e comunicagéo.
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120.05.06

926

Normas técnicas. ............

Normas técnicas e procedimentos desenvolvidos para apoio
a gestao/funcionamento dos sistemas de informagao e
comunicagdo com o objectivo de dar orientagdes ou
corrigir procedimentos.

1(a)

C

120.05.07

927

Processos de concepgdo de manu-
ais técnicos.

Concepgao e elaboragdo de manuais destinados a apoiar
os administradores tecnolégicos, funcionais e utiliza-
dores.

2(a)

120.05.08

928

Declaragdes de requisitos de se-
guranga.

Declaragdes de requisitos de seguranga gerais, especificos
de cada sistema de informacdo e comunicagdo e para
interligacdes de sistemas.

2 (a)

120.05.09

929

Processos de administragdo do
utilizador.

Gestdo de utilizadores: registo de utilizadores, pedidos
de atribui¢do de permissdes de acesso a sistemas de
informacdo e comunicagdo, mapas de identificagdo na
rede.

L)

120.05.10

930

Registos e mapas estatisticos. . .

Dados estatisticos da actividade dos utilizadores.

120.10

Concepcdo e desenvolvimento de

sistemas de informag¢do ¢ comuni-
cacgao.

Concepgdo, desenvolvimento e manutengdo de sistemas
de informagdo e comunicagao.

120.10.01

931

Processos de desenvolvimento de
sistemas de informacgdo e co-
municagao.

Desenvolvimento, actualizagdo ou adaptacdo de siste-
mas de informagdo e comunicagdo: estudos, projectos
e relatorios de grupos de trabalho relacionados com a
definicdo e parametrizagdo das necessidades, manual
de requisitos, definicdo do modelo de desenvolvimento
(proposta do modelo de dados), analise ¢ desenho do
projecto (desenho fisico e logico, desenho preliminar,
intermédio e final do projecto), especificagdes técnicas e
caderno de encargos, plano de testes de implementagéo
do sistema, documentagdo de acgdes de manutencdo
correctiva, evolutiva e adaptativa. E ainda documen-
tagdo sobre reunides de acompanhamento do projecto:
convocatorias, agenda, actas, suimulas, listas de presen-
¢as e contributos.

2(a)

120.10.02

932

Levantamentos de requisitos téc-
nicos.

Elaborag@o de sistemas e redes de informagdo e comunica-
¢do: especificagdes, requisitos técnicos, levantamentos
de necessidades e pareceres técnicos.

E (44)

120.10.03

933

Processos de desenvolvimento dos
portais.

Desenvolvimento e actualizagdo do sitio Web, excluindo
a inser¢do de conteudos.
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classe € rererencia Arquivo cotrente ermedio a)
120.15 Configuragao e exploragao de infra-es- Administragdo, configurag@o e exploragdo de sistemas
truturas e plataformas tecnologicas. de comunicagao.
120.15.01 934 Manuteng@o e administragdo de | Ac¢des de manutengdo correctiva, evolutiva e adaptativa, 2 3 E
equipamentos. . ........... pelo servigo de informatica, de equipamentos e progra-
mas informaticos (gestio de configuragio, de software,
upgrades, etc.): registo de falhas detectadas, relatorios
de intervengdes e relatorios de testes.
120.15.02 935 Registo de manutengo informa- | Solicitagdes de trabalhos de manutengdo ou reparagio 1 () - E
tica. informatica.
120.15.03 936 Redes e servigos de comunicagao | Configurago de redes: mapas e planos de configuragio de 2 (a) 3 C
rede, diagramas e plantas de implementagao e identifi-
cagdo da rede de infra-estrutura tecnologica, incluindo
especificagdes técnicas dos pontos de rede, dispositivos
passivos e activos, resultados de teste de cargas.
120.15.04 937 Relatorios de processamentos e | Historico de todos os processamentos desencadeados no 2 3 E
actualizagdes. servidor onde se encontram alojados os sistemas in-
formaticos.
120.15.05 938 Distribui¢do de equipamento in- | Identificacdo e localizagdo dos equipamentos informa- 1(c) - E
formatico. ticos.
120.15.06 939 Licenciamento de software . ... | Processos de licenciamento de software e gestdo de utili- 2 (r) - E
zacdo das licengas: certificados de licenciamento que
acompanham os produtos informaticos adquiridos e
demonstram a legalidade de utilizagdo dos mesmos,
relagdo do software adoptado e instalado.
120.20 Gestao das comunicagdes e sistemas de Condugao, controlo e manutengdo de redes no ambito da
informagdo operacional. gestdo dos equipamentos e sistemas de comunicago
operacionais.
120.20.01 940 Planos de frequéncias. . . ... ... Planos de frequéncias de comunicagdes, actualizado sis- 2 8 E
tematicamente com novas frequéncias.
120.20.02 941 Controlo de radiodifusdo . . . . .. Controlo do trafego transmitido. 3 3 E
120.20.03 942 Observagao de estados de funcio- | Registo de avarias e de ac¢des de manutengdo nas estagdes 2 (d) 3 E
namento. transmissoras.
120.20.04 943 Processamento de mensagens mi- | Instrugdes de configuragdo, gestdo, exploragdo e moni- 2 3 C

litares formais.

torizagao do sistema de processamento de mensagens
militares formais.
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120.20.05 944 Registo de avarias ........... Registo das mensagens recebidas de unidades relativas 3 (kk) - E
a avarias nas comunicagdes com indicagdo da data,
descri¢do da avaria, terminal e ac¢do tomada.
130 PREVENCAQ NA AREA DA SAUDE Acgdes de prevencao na area da satde e assisténcia
E ASSISTENCIA NA DOENCA. na doenga, de forma a manter as condigdes fisicas
e psiquicas fundamentais para a satde individual e
colectiva.
130.01 Prevencdo e acompanhamento em Accdes e programas de caracter profilactico, assim como
saude. ao acompanhamento do estado de saude.
130.01.01 945 Accdes de promocgao e rastreio de | Preparagdo ou participacdo em campanhas de preven- 2 2 C*)
saude. ¢do em saude (colheitas de sangue, vacinagdes, ac¢des
rastreios): correspondéncia, panfletos, avisos e registo
dos participantes.
130.01.02 946 Registos das acgdes de rastreio . . . | Registo de acgdes de rastreio desenvolvidas pelos servigos 1(b) 2 E
de satide em campanhas de prevencgao.
130.01.03 947 Vacinagdo. ................. Vacinagdo dos elementos das unidades: mapas com o pla- 5 5 E
neamento anual de vacinagio, requisicdes e listagens de
controlo dos militares que recebem vacinas.
130.01.04 948 Inquéritos de saade . ......... Inquéritos realizados sobre questdes de saude (dependén-
cias, historial clinico).
130.01.04.01 949 Documentag@o de apoio 4 realiza- | Documentac@o de apoio a realiza¢do de inquéritos: ques- 5 2 E
¢do de inquéritos. tionarios, correspondéncia com as varias unidades.
130.01.04.02 950 Relatorios de inquéritos de satde | Relatorios com tratamento estatistico dos dados recolhidos 5 2 C
nos inquéritos de saude.
130.01.05 951 Processos de analises farmaco-to- | Testes de despistagem de alcool e drogas.
xicologicas.
130.01.05.01 952 Analises com resultados negati- | Testes de despistagem de alcool e drogas com resulta- 5 8 E

Vos.

dos negativos: listas de pré-seleccdo de pessoal, guia
de remessa/recibo de contentor de amostras biologi-
cas de sangue, termos de responsabilidade, relatorios
toxico — farmacologicos e clinicos (RTFC), boletins
de analise e outra correspondéncia, registo dos resul-
tados das analises farmaco-toxicoldgicas e das faltas
dos militares.
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Prazo de conservagao

Codigo classif. Funcizg{zlsxsef;xncio de]:glfr:r eé?cia Titulo da série/subsérie Ambito e contetido administrativa int]e)rr-lféodio Dte.;t;?o Notas
Arquivo corrente
130.01.05.02 953 Analises com resultados positivos | Testes de despistagem de alcool e drogas com resulta- 5 8 C
dos positivos: listas de pré-selecgdo de pessoal, guia
de remessa/recibo de contentor de amostras biologi-
cas de sangue, termos de responsabilidade, relatorios
toxico — farmacologicos e clinicos (RTFC), boletins
de analise e outra correspondéncia, registo dos resulta-
dos das analises farmaco-toxicologicas e das faltas dos
militares. Pode ainda incluir pedidos de contra-prova
de analise.
130.01.06 954 Estatisticas de dependéncias . .. |Relatorios com estatisticas sobre a incidéncia de depen- 5 2 C
déncias farmaco-toxicologicas.
130.01.07 955 Tabelas dietéticas............ Tabelas dietéticas: estudos de elaboragdo de quadros basi- 5 5 E
cos de refei¢des com quantidades de alimentos e valores
nutricionais.
130.05 Apreciagao fisica e psiquica. . . ... .. Avaliagao e apreciag@o pericial de estados de aptiddo e
de capacidade.
130.05.01 956 Processos de exames médicos para | Exames médicos obrigatdrios realizados no ambito das 3() 3 E
provas de aptiddo fisica (PAF)| provas de aptiddo fisica: questionarios médicos e re-
sultados de avaliagdo do estado de saude.
130.05.02 957 Controlo de inspecgdes médicas | Controlo da realizagdo de exames médicos anuais e es- (6)) 5 C
peciais.
130.05.03 958 Pedidos de atestados e certificados | Atestados de robustez fisica: pedidos e emissao dos mes- 2 - E
de aptidao. mos.
130.05.04 959 Certificados de aptiddo para ser- | Certificados de aptiddo para servigo no estrangeiro emiti- 2 4 E
vigo no estrangeiro. dos pela Direcg@o do Servigo de Satde (DSS).
130.05.05 960 Marcagdes de exames de sanidade | Marcagoes de exames de sanidade. 2 (b) 5 E
130.05.06 961 Processos de exames de sanidade | Exames de sanidade.
130.05.06.01 962 Documentagdo de apoio aos exa- | Exames de sanidade: pedidos de exame de sanidade do 2 5 E
mes de sanidade. oficial averiguante, nomeacdes de peritos médicos,
convocatorias ao examinado, questionarios.
130.05.06.02 963 Relatorios dos exames de sanidade | Relatorios periciais e conclusivos dos exames. 2 5 C

8YSTS
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Cddigo classif.

Fungdo/subfungdo
(classe)

Numero
de referéncia

Titulo da série/subsérie

Ambito e contetido

Prazo de conservagao
administrativa
Arquivo corrente

Prazo
intermédio

Destino
final

Notas

130.05.07

964

Processos de apreciagdo das juntas
médicas.

Apreciacdo pericial das juntas médicas (baixas médicas,
promogdes, exames médicos periddicos e especiais,
pedidos de estatuto de deficiéncia, graus de incapaci-
dade.): propostas médicas, relatorios clinicos, exames de
sanidade, mapas de propostas de pessoal a ser presente
a junta médica, convocatdrias, mapas da sessdo com as
decisoes e resolugdes tomadas (pds-inspeccio).

4

E()

130.05.08

965

Actas das sessoes das juntas mé-
dicas.

Actas das sessdes das Juntas Médicas, contendo as reso-
lugdes relativas aos processos apreciados.

130.05.09

966

Processos de apreciagao de recursos

Apreciacdo de recursos dos utentes as decisoes das Juntas
Meédicas da Armada: requerimentos ao Chefe de Es-
tado-Maior da Armada (CEMA), despachos de abertura
de nova avaliagdo, convocatorias do Chefe de Estado-
Maior da Armada (CEMA) as partes envolvidas, rela-
torios clinicos, mapas de decisdo da Junta Médica de
Revisdo da Armada (JMRA).

130.05.10

967

Processos de medicina desportiva

Exames médicos desportivos, a militares, militarizados
ou civis federados: documento elaborado pelo médico
e enviado para a Federagdo da Modalidade e Centro de
Educagdo Fisica da Armada (CEFA).

130.05.11

968

Processos de inspec¢do médica a
submarinistas.

Inspecgdes médicas anuais feitas a submarinistas: fichas
clinicas, diagnodsticos de inspecgdes médicas anterio-
res, quadros de testes de compressdo, folhas de registo
de actos médicos, correspondéncia com a escola de
submarinistas.

30)

130.05.12

969

Processos de inspec¢do médica a
mergulhadores.

Inspecgdes médicas anuais feitas a mergulhadores militares
e civis em actividade: fichas clinicas de mergulhador,
diagndsticos de inspec¢des médicas anteriores, quadros
de testes de compressao, folhas de registo de actos mé-
dicos, correspondéncia com a escola de mergulhadores.

40)

130.05.13

970

Processos de avaliagdes de graus
de incapacidade.

Avaliagdes do grau de incapacidade do militar, ex-militar,
militarizado ou civil resultante de acidentes em servigo
ou doenga: pedidos, notas justificativas, relatorios mé-
dicos com andlise de todo o historial clinico do militar,
propostas de avaliagdo pela Junta Médica (JM), mapas
com as consideragdes e decisdes da Junta Médica.

1(x)

E (46)

130.05.14

971

Recursos de avaliacdes de graus
de incapacidade.

Recurso do avaliado pela ndo concordancia com a decisdo:
requerimentos de recurso ao Chefe de Estado-Maior da
Armada (CEMA), despacho, nomeagao de um gestor do
processo para acompanhamento da reavaliacdo.

1(x)

E (46)
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intermédio
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final

Notas

130.05.15

972

Processos de qualificagdo de defi-
cientes das forgas armadas.

Avaliagdes/qualificacdes de deficiéncia aos militares ou
ex-militares: pedidos e notas justificativas, relatorios
médicos, propostas de avaliagdo pela Junta Médica
(JM), mapas de propostas, autos de ocorréncia de doenca
adquirida, agravada ou de acidente ocorrido em servigo,
assim como mapas de decisdo e pareceres da Junta Mé-
dica (JM), avaliacdo da Direccao dos Servigos de Satde
(DSS), que emite nota de sintese, com a definigdo do
estatuto de deficiente das Forgcas Armadas.

1(x)

E()

130.10

Assisténcia na doenga . . . ..

Actividades em prole da assisténcia médica aos militares,
militarizados, civis e seus dependentes.

130.10.01

973

Processos de concessdo de prote-
ses e ortoteses.

Concessdo de proteses e ortoteses: propostas do militar
acompanhadas de receitas médicas, despacho, cabi-
mentos de verba do Servigo de Apositos do Hospital
da Marinha, requisigdes.

1(x)

130.10.02

974

Requisigdes de vinhetas. .. .. ..

Requisi¢des de vinhetas pelos servigos de saude as Admi-
nistragdes Regionais de Satide e mapas de controlo dos
pedidos ou distribui¢ao de vinhetas.

130.10.03

975

Processos de assisténcia no es-
trangeiro.

Consultas no estrangeiro: propostas de consulta, relatorios
justificativos da necessidade de recurso a centros clini-
cos estrangeiros, solicitagdo e resposta de autorizagido
para deslocagao.

130.10.04

976

Termos de responsabilidade. . . .

Termos de responsabilidade e requisi¢des de servigos de
saude ao exterior.

130.15

Gestdo de cuidados médicos

Observacdo, diagnostico e tratamento médico a militares,
militarizados, civis e seus dependentes: intervengdes
cirrgicas, assisténcia permanente e especializada e
outras prestagdes de cuidados de saude.

130.15.01

977

Registo de actos médicos. . .. ..

Registo de consultas e tratamentos médico-clinicos diarios:
relag@o de pacientes inscritos, de consultas realizadas e
dispensas (livros de visitas médicas diarias).

130.15.02

978

Marcagoes de consultas . . ... ..

Marcagao de consultas médicas.

8 (Il)

130.15.03

979

Gestao de altas e baixas médicas

Altas e baixas médicas.

E (47)

130.15.04

980

Listas de espera de cirurgias . . .

Registo dos pacientes a aguardar marcagéo de cirurgia,
tendo em vista as intervengdes cirirgicas.

0SSTS
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130.15.05

981

Ficheiro de internamentos . . . . .

Internamentos: identifica¢do do utente, data, médico, en-
fermaria, tipo de internamento (programado ou urgente),
localizagdo, dietas, medicamentagéo, tratamentos diarios
e relatorios de alta ou transferéncia.

4(b)

E (48)

130.15.06

982

Processos de 6bito .. .........

Falecimentos de pacientes internados no hospital: folhas
de ocorréncia de falecimentos, certificados de obito,
participac@o da familia, listas de espélio e correspon-
déncia com a unidade de origem do utente.

130.15.07

983

Avaliagdo nutricional . .. ......

Avaliagdo nutricional dos doentes internados: formulario
de analise diaria do estado nutricional e prescri¢ao diaria
de alimentacdo intravenosa.

130.15.08

984

Pedidos de autopsia . . ........

Requisi¢des de autdpsias a cadaveres falecidos nos ser-
vigos de saude ao Instituto de Medicina Legal, assim
como requisigdes de transporte em ambuldncia e guia
de condugdo de cadaveres.

130.15.09

985

Registo de servigo de urgéncia . . .

Controlo sobre os atendimentos urgentes no servigo, com
os dados do utente e do funcionario.

130.15.10

986

Livro de registo de servigos de
enfermagem.

Controlo dos servigos de enfermagem prestados aos pa-
cientes e prescri¢ao de medicamentos.

4(b)

130.15.11

987

Fichas Cardex. ..............

Registo da transcri¢cdo da terapéutica prescrita por pa-
ciente.

4 (mm)

E (48)

130.15.12

988

Propostas de consulta médica . . .

Propostas de apresentac@o para consultas enviadas pelos
médicos das unidades ao Centro de Medicina Naval ou
Hospital da Marinha, em casos de doenga, acidentes
em servigo, exames periodicos ou exames especiais
de promogao.

130.15.13

989

Transporte de doentes ........

Requisi¢des de transporte de doentes.

130.15.14

990

Empréstimo de produtos ortopé-
dicos.

Requisi¢des de produtos ortopédicos, colares cervicais
ou auxiliares de marcha (canadianas) em regime de
empréstimo.

130.20

Gestdo de meios complementares de
diagnostico e terapéutica.

Controlo e normalizagdo dos meios complementares de
diagnéstico e terapéutica.

130.20.01

991

Instrugdes de procedimentos . . .

Instrucdes de procedimentos a adoptar pelos pacientes
para realizacdo de exames e tratamentos.

2 (a)

Cce
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Prazo de conservagao

Cddigo classif. Fungao/subfuncéo NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e conteudo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
130.20.02 992 Requisi¢des de exames auxiliares | Requisi¢cdes de exames de diagnostico. 2 - E
de diagndstico.
130.20.03 993 Exames complementares de diag- | Realizagdo de exames médicos (analises clinicas, radiogra- 10 10 E (*)
ndstico. fias, ecografias): relatorios com resultados, fotografias
de lesdes, radiografias.
130.20.04 994 Registo de exames auxiliares de | Controlo de exames: nome do utente, exame, data de 4 - E
diagnéstico. saida e rubrica do utente aquando do levantamento dos
mesmos.
130.20.05 995 Processos de realizagdo de actos | Actos complementares de diagndstico: requisi¢des de exa- 5 5 E (*)
de diagndstico e terapéutica. mes, folhas de marcag@o com a indicag@o dos exames a
efectuar e do paciente, resultados e relatorio.
130.20.06 996 Registo de sessdes terapéuticas . . . | Controlo de sessdes de tratamento (ex. sessodes hiperbari- 5 (nn) 5 E
cas, fisioterapia): fichas de controlo das sessoes de tra-
tamento, agendamento diario, mapas mensais de registo
dos doentes e dos horarios das sessdes de tratamento.
130.20.07 997 Planeamento de sessdes terapéu- | Planeamento mensal das sessdes de tratamentos. 1 - E
ticas.
130.20.08 998 Comprovativos de actos de diag- | Comprovativos da realizacao de exames de diagnodstico e 1 - E
nostico e terapéutica. terapéutica, com a identificagdo do paciente e codigo
do tratamento.
130.20.09 999 Controlo das condigdes clinicas | Controlo das condigdes clinicas dos pacientes, no uso 5 - E
dos equipamentos em tratamento hiperbarico: mapas
e graficos com informagdo técnica, associados a cada
perfil de tratamento e relatérios de anomalias técnicas
e clinicas ocorridas durante o tratamento.
130.25 Registo de informagdo de satde . . .. Registo de informagdo de satide dos militares, militari-
zados, civis e seus dependentes, em termos de pro-
cessos, marcacgdo de exames, consultas e controlo dos
mesmos.
130.25.01 1000 |Livretesdesaude............ Livretes com resumo de toda a informacéo clinica do 1 (n) 2 (x) C
individuo, relativamente a vacinagao, exames médicos,
consultas e tratamentos, etc.
130.25.02 1001 | Mapas de assentamento dos livre- | Mapas de assentamento dos livretes de saude, com o 1 (n) 2 (x) E (%

tes de saude.

registo de toda a informag@o contida nos mesmos e
remetidos mensalmente para a Direc¢do dos Servigos
de Saude (DSS) para emissdo de 2.% via.

SSTS
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130.25.03

1002

Boletins nosolégicos de venereo-
logia.

Doengas venéreas detectadas nos militares: mapas vene-
reologicos.

2

ECY

130.25.04

1003

Registo central nosoldgico. . . . .

Dados extraidos dos mapas nosologicos.

1)

130.25.05

1004

Mapas nosologicos. . .........

Mapas de exames médicos anuais, mapas da Junta de
Saude Naval, exames periodicos, mapas de assenta-
mento dos livretes de satde.

E (50)

130.25.06

1005

Registo de movimentos dos livre-
tes de saude.

Controlo de movimentos internos e externos dos livretes
de satde com a indicagdo do nimero do militar, nome,
localizagdo e datas de movimento.

1 (a)

130.25.07

1006

Processos clinicos ...........

Informacao de satide e prestagdo de cuidados de satude a
militares, militarizados, funcionarios civis e seus de-
pendentes: fichas clinicas, historial de actos clinicos
(diagnosticos e tratamentos aplicados ou prescritos),
exames (ex. ficha com medigao e registo de pardmetros
vitais e audiogramas de acompanhamento), fotografias,
memorias descritivas, relatorios clinicos.

1(x)

130.25.08

1007

Processos de internamento. . . . .

Cuidados de saude prestados no internamento: boletins
clinicos de internamento, documentago sobre consul-
tas em especialidades, propostas de actos cirtirgicos,
previsodes de internamento, termos de responsabilidade,
descrigdes operatorias, folhas de diario clinico, grafico
de sinais vitais, relatorios de exames e andlises, requi-
sigdes de componentes sanguineos e hemoderivados,
relatorios/boletins de alta.

130.25.09

1008

Processos de urgéncias médicas

Inscrigao/identificagdo dos pacientes no atendimento dos
servigos de urgéncia e triagem: formuléarios de atendi-
mento urgente ou boletins clinicos de ambulatorio, en-
tregues ao paciente ou remetidos ao servigo especifico,
acompanhados de guia do servico de urgéncia.

10

10

E (49)

130.25.10

1009

Processos de reabilitagdo psico-
logica.

Acompanhamento prestado aos pacientes durante o periodo
de reabilitagdo psicoldgica: questionarios, respostas dos
pacientes a trabalhos propostos na consulta, estrutura-
¢do/programa das sessdes terapéuticas, apontamentos
do terapeuta.

1(x)

130.25.11

1010

Relatoérios clinicos . ..........

Situagdo clinica dos militares, militarizados e civis.

130.25.12

1011

Controlo de medicagéo cronica. . .

Registos da medicagdo utilizada permanentemente pelos
elementos da guarnigao.

1(a)
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Prazo de conservagao

Codigo classif. Funcﬁzgl/;lsx;)ef)uncio delj:fr:r eé?cia Titulo da série/subsérie Ambito e contetido administrativa im];r-lféodio Dzit;?o Notas
Arquivo corrente
130.25.13 1012 |Listas de alergias . ........... Registo das alergias, por cada membro da guarnig@o. 1 (a) - E
130.25.14 1013 | Processos de tratamento hiperba- | Tratamentos hiperbaricos: fichas do utente, consentimentos 5 5 C
rico. informados, resumos das consultas com a indicacao da
alta clinica ou necessidade de mais sessdes, pedidos de
termo de responsabilidade, folhas de registo de actos
médicos, termos de responsabilidade por sessdo.
130.30 Gestdo de medicamentos, sangue ¢ he- Gestao, aquisi¢ao, armazenamento e distribui¢do de me-
moderivados. dicamentos, sangue ¢ hemoderivados em servigos far-
maceéuticos.
130.30.01 1014 | Requisi¢des de componentes san- | Pedido de componentes sanguineos e hemoderivados: 3 7 C
guineos e derivados. requisi¢des em formulario proprio por doente, com o
registo da administragdo de ampolas e vinheta.
130.30.02 1015 | Certificados de hemoderivados . . . | Certificados de medicamentos hemoderivados do Instituto 5 10 E
Nacional da Farmacia e do Medicamento (Infarmed),
que acompanham os medicamentos.
130.30.03 1016 | Certificados de matérias-primas | Certificados de seguranga de matérias-primas dos medica- 5 (a) — E
mentos, enviados pelos laboratérios produtores.
130.30.04 1017 | Requisicdo de medicamentos e | Solicitagdes de medicamentos e apdsitos: requisicdes e 2 4 E
apositos. guias de remessa que acompanham os medicamentos.
130.30.05 1018 | Requisi¢des de estupefacientes e | Solicitagdes de medicamentos estupefacientes: requisi¢cdes 2 4 E
psicotrépicos controlados. ao Instituto Nacional da Farmécia e do Medicamento
(Infarmed), com a indicag@o das prescrigdes minis-
tradas.
130.30.06 1019 |Requisi¢des de medicamentos | Requisi¢des de medicamentos, que requerem uma Au- 2 4 E
com autorizagdo de utilizagdo | torizagdo de Utilizagdo Especial (AUE) do Instituto
especial. Nacional da Farméacia e do Medicamento (Infarmed),
para serem ministrados: levantamentos das necessi-
dades anuais, requisi¢do e declaragdo de autorizagao
do Instituto Nacional da Farmacia e do Medicamento
(Infarmed), remetido para o Centro de Abastecimento
Sanitario (CAS).
130.30.07 1020 | Vales de medicamentos . .. . ... Vales entregues as delegacdes farmacéuticas em troca de 2 - E
medicamentos em falta na farmacia hospitalar.
130.30.08 1021 Dispensas de epoetinas . ... ... Dispensa dos farmacos epoetinas: folhas de registo de 2 3 E

dispensa, prescrigdes médicas.

pescs
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130.30.09

1022

Registo de estupefacientes e psi-
cotropicos controlados.

Controlo de saidas e entradas de estupefacientes das farma-
cias: termo de abertura, tendo em vista a confrontagao
dos dados registados com os do stock existente. Trimes-
tralmente é remetida copia para o Instituto Nacional da
Farmacia e do Medicamento (Infarmed).

2(a)

130.30.10

1023

Prescrigdes de medicamentos . . .

Prescri¢dao de medicamentos: folhas de receitas de medi-
camentos aviados aos pacientes de consultas externas,
justificagdes médicas nos casos de fornecimento de
medicagdo hospitalar (doentes internados) e modelo de
requisi¢des do Ministério da Saude.

130.30.11

1024

Relatérios das camaras de fluxo
de ar laminar.

Ensaios feitos na cAmara de fluxo de ar laminado, no am-
bito de analises ao controlo microbioldgico do ambiente
e ou preparacao de misturas intravenosas.

130.30.12

1025

Farmaco-vigilancia

Retirada de medicamentos do mercado: comunicagdes
do Instituto Nacional da Farméacia e do Medicamento
(Infarmed) e guias de remessa de devolugdo dos medi-
camentos ao Centro de Abastecimento Sanitario (CAS).

2 (00)

130.30.13

1026

Existéncias de medicamentos e
apositos.

Inventario de existéncias de apositos e medicamentos com
indicagdo da designagdo, quantidade, validade, lote.

1(c)

130.30.14

1027

Controlo da distribuicdo de me-
dicamentos.

Controlo da distribuigdo de medicamentos: listagens das
prescrigdes diarias para as enfermarias ou carros de
urgéncia e listagens de tipo de erros detectados nestas
distribuicdes.

130.30.15

1028

Devolugao de medicamentos.. . .

Devolugao de medicamentos: listas de medicamentos de-
volvidos das enfermarias, mapas mensais de resumo e
guias de remessa de devolucdo de medicamentos quase
fora do prazo de validade, enviados para o Centro de
Abastecimento Sanitario (CAS) para incineragdo ou troca.

130.30.16

1029

Remessa de medicamentos para
destruigdo.

Remessa de medicamentos para destrui¢do ao Ministé-
rio da Saude: guia de entrega e auto de incineragdo de
medicamentos.

140

FORMACAO E ENSINO

Formagao e o ensino.

140.01

Formacao

Aumento das competéncias profissionais dos militares,
militarizados e civis, através da formagao profissional
(diagndstico das necessidades de formagao externa e
interna, plano de formagio, e-learning, estagios, di-
vulgagdo interna das ofertas, relatorios de formagéo,
dossiers técnico-pedagogicos).
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Prazo de conservagao

Cddigo classif. Fungao/subfuncéio NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e contetudo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
140.01.01 1030 | Dossier técnico-pedagogico. . . . | Organizagdo, avaliag@o e execug@o dos cursos ministrados
nos estabelecimentos de formagao da organizagéo.
140.01.01.01 1031 | Documentacdo de controlo das | Folhas de presenca com o registo da assiduidade dos for- 5 5 C
sessoes. mandos, boletins diarios, objectivos das sessdes de cada
modulo, contetidos abordados, faltas dos formandos e
identificagdo do formador, registo de sessdes.
140.01.01.02 1032 | Preparagao do curso.......... Preparagdo da execucdo de cursos de formagao prestados: 5 5 C
programa, contetidos, objectivos gerais e especificos,
metodologias, cronograma, horario, planos guias de
sessao.
140.01.01.03 1033 Documentagao de apoio as aulas | Apoio a acgdo formativa: manuais, slides, sumarios, entre 5 5 E
outros recursos didacticos.
140.01.01.04 1034 | Divulgagdo docurso ......... Publicitagdo do curso: copia da ordem, impressdo da di- 5 5 E
vulgacdo na intranet.
140.01.01.05 1035 | Documentagdo sobre o coordena- | Documentagdo sobre o coordenador (director) do curso: 5 5 E®)
dor do curso. ficha de identificagdo e curriculum vitae.
140.01.01.06 1036 | Documentag@o sobre formadores | Documentagdo sobre formadores do curso: lista de for- 5 5 E®)
madores por mddulo, curricula vitae, certificado de
habilitagdes, certificado de aptiddo profissional (CAP),
contratos de formagao.
140.01.01.07 1037 | Selecgdo dos formandos. . . . . .. Processo de selecg¢do dos formandos. 5 5 C
140.01.01.08 1038 Contratos de formag@o........ Contratos de formagao firmados entre a Marinha/entidade 6 6 C
formadora e os formandos externos.
140.01.01.09 1039 | Avalia¢do de formandos e esta- | Avaliagdo dos formandos e estagiarios: provas, testes, 5 5 C
giarios. relatorios de trabalhos de fim de curso e estagios rea-
lizados, relatorios de aproveitamento ou classificagcdo
dos formandos, tabelas de avaliagdo, relatorios sobre
formandos internos e externos, requerimentos de exa-
mes, resultados dos testes psicotécnicos realizados, con-
trolo de movimento de testes, propostas de reprovagao,
notas, pautas.
140.01.01.10 1040 | Avaliacdo de formadores . . . ... Avaliagdo de desempenho dos formadores: relatorios de 3() 5 E
avaliagdo dos formadores.
140.01.01.11 1041 Ocorréncias ................ Fichas de ocorréncia e relatorios de acompanhamento e 5 5 C

avalia¢do do processo formativo.
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Cddigo classif.

Fungdo/subfungdo
(classe)

Numero
de referéncia

Titulo da série/subsérie

Ambito e contetido

Prazo de conservagao
administrativa
Arquivo corrente

Prazo
intermédio

Destino
final

Notas

140.01.01.12

1042

Estudos de acompanhamento da
empregabilidade.

Acompanhamento dos formandos externos que se encon-
trem em situagdo de desemprego.

140.01.02

1043

Avaliagdo dareacgdo .........

Avaliagdo da reacgao/satisfacdo dos intervenientes na acgao
formativa: relatorios e opinogramas/questionarios.

140.01.03

1044

Registo diario de acgdes. . . . . ..

Controlo das ac¢des diarias no ambito da formagao: bo-
letim diario de instrugdo, controlo de faltas, registo de
sessoes de educagdo fisica.

E (52)

140.01.04

1045

Acgdes de formagdo no exterior

Formag@o externa ao organismo: correspondéncia com
entidades formadoras, documentos de apoio, copia de
certificados.

E (27)

140.01.05

1046

Processo de concepgao e reestru-
turagdo de cursos.

Desenho e organizagao de cursos: certificado de controlo
de curso, proposta e fundamentagdo de curso, perfis
técnico-militares navais globais e especificos, plano de
estudos, plano de formagao, avaliagdo da formagéo, ava-
liagdo de competéncias e desempenho, actas de reunides
de grupos de trabalho para a criagdo dos cursos.

2 (pp)

140.01.06

1047

Processos individuais dos for-
mandos.

Documentagao relativa ao formando: boletim de inscrigao,
resultado de testes psicotécnicos, ficha individual, fi-
cha de controlo de avaliagdo das aprendizagens, ficha
de registo de comportamento disciplinar, pedidos de
declaragoes, certificados de habilitagdes, exposicdes ao
CEMA, pedidos de bolsas e subsidios, nota de assenta-
mento, guias, documentos de despesa, comprovativos
de frequéncia de aulas tedricas e préaticas em escolas
de condugdo.

E (27)

140.01.07

1048

Processos individuais dos forma-
dores.

Documentagao relativa a formadores, monitores internos
e externos: curriculum vitae, candidatura, identificacdo,
requerimentos, pareceres, certificados de habilitagdes,
de aptidao profissional e de formagao profissional.

E (27)

140.01.08

1049

Processos de formagao a entidades
externas.

Formacgao a alunos externos, no ambito de protocolos
com entidades civis (ex. Instituto do Emprego e For-
magao Profissional — IEFP) e militares (outros ramos
das Forgas Armadas), designadamente pedidos de en-
tidades externas para frequentar ac¢des de formacao,
correspondéncia, pareceres.

140.01.09

1050

Provas de selecgdo . ..........

Concepcdo, planeamento e execugdo de mecanismos de
seleccdo: provas de seleccdo (prova técnico-naval, prova
de aptidao cultural), nomeacédo de avaliadores, resulta-
dos das provas.
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Prazo de conservagao

Cddigo classif. Fungao/subfuncéio NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e contetudo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
140.01.10 1051 Declaragdes, certificados, certi- | Pedido e registo de declaragoes, certificados, certidoes 3 - E®)
ddes e diplomas. e diplomas.
140.01.11 1052 | Processos de certificagdo de cursos | Certificagdo de cursos: registo de associagdes certificadas, 5 5 C
pedidos de certificagdo com documentagdo de apoio
(planos e relatorios de actividades da associagéo, estudos
e pareceres no ambito da qualidade da formagao, plano
de formagao).
140.01.12 1053 | Actas do Conselho Técnico-Pe- | Actas do Conselho Técnico-Pedagogico sobre a aprovacao 2 5 C
dagogico. das notas de alunos de cursos, propostas de reprovagao
de formandos, necessidade de alteragdo dos documentos
de curso.
140.01.13 1054 | Processos de concepgao de ma- | Concepgdo e formulagdo de manuais de apoio a forma-
nuais de apoio a formagao. ¢do.
140.01.13.01 1055 | Documentos preparatdrios a con- | Documentagéo de apoio a concepgdo e formulagdo de 1 (a) 5 E
cepgao de manuais. manuais.
140.01.13.02 1056 | Manuais da formagdo ........ Manuais de formagao. 1 (a) 5 cO®
140.01.14 1057 |Planosdeaulas.............. Programacao/planeamento das aulas. 4 - E
140.01.15 1058 | Diagnostico e avaliagdo das neces- | Documentagdo que antecede a execucdo do plano anual 4 - E
sidades de formagéo. de formagdo, relativa as necessidades de formagédo dos
militares, civis e militarizados: mapa de diagnostico/ne-
cessidade de formagao de cada servigo ou organismo,
estado de formagéo do pessoal, correspondéncia trocada
com os servigos, mapa geral do planeamento global com
indicagdo dos cursos, ac¢des de formagdo e congressos
e sua respectiva calendarizagdo a realizar internamente
Ou em organismos externos.
140.01.16 1059 | Processos de estagio ......... Estagios: planos de estagio, fichas individuais de estagi- 3 2 C
arios, termos de responsabilidade, relatorio de estagio,
relatério de avaliagdo final, notas de classificacdo, no-
meacgao de um tutor.
140.01.17 1060 | Divulgacdo de acg¢des de forma- | Divulgacdo de acgdes de formagdo: catalogos, registos, 2 - E
¢do. correspondéncia.
140.01.18 1061 Prémios escolares da formagdo . . . | Atribuicdo de prémios escolares: correspondéncia, actas 2 3 C

de reunido de selec¢@o, nomeagdo do premiado e do-
cumento de atribui¢do do prémio.

86STS
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Prazo de conservagao

Cddigo classif. Fungao/subfuncéio NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e contetido administrativa - Pra29 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
140.01.19 1062 | Processos de reprovagdes. . . . . . Reprovagdes: proposta de reprovagao, informagdes e pa- 2 3 C
receres.
140.01.20 1063 | Actividades complementares de | Actividades complementares a formagao (conferéncias 3 - E
formac@o. ou visitas escolares): planeamento, proposta de visita,
correspondéncia.
140.01.21 1064 | Processo de nomeagao para a bolsa | Nomeagdo de formadores: proposta e respectivo despa- 5 5 E
de formadores. cho.
140.01.22 1065 |Registo da bolsa de formadores | Registo dos formadores disponiveis para colaborar com 1(c) - E
0 organismo.
140.01.23 1066 | Processos de certificado de con- | Credenciagdo para condugdo de viaturas militares: pedido 1 (n) 5 E
ducdo. de realizagdo de exame para individuos que tém de
usar viaturas militares, copia da carta de condugdo,
fotografias.
140.01.24 1067 | Processos de obtencdo de exame | Obtencdo do exame de condugdo: requerimento, fotocopia 5 5 C
de condugao. da licenga de aprendizagem da escola civil, marcacéo do
exame e resultados dos testes psicotécnicos.
140.05 Ensino ........................ Ensino superior, superior politécnico, formagdo académica
e ensino recorrente.
140.05.01 1068 | Organizagao de cursos. ... .... Concepgao, reestruturagao e planeamento de cursos: planos 5(a) - C
de estudos, programa, conteudos, destinatarios, meto-
dologias, revisdes.
140.05.02 1069 | Gestdo da certificagdo de cursos | Certificag@o de cursos pela entidade competente. 5 (a) - C
140.05.03 1070 | Dossier das disciplinas/cadeiras | Dossier das disciplinas leccionadas: listas das turmas, fotos 5(a) — C
dos alunos, planeamento (horario, programa, relatorio),
topicos das aulas, temas e notas dos trabalhos, enuncia-
dos dos testes e respectivo resultado, relatorios produzi-
dos no ambito de experiéncias em aulas praticas.
140.05.04 1071 | Processos de concepgdo de ma- | Concepgdo, formulagido de manuais de apoio ao ensino.
nuais escolares.
140.05.04.01 1072 | Documentos de apoio a elaboragéo | Documentagdo de apoio a concepgdo e formulagdo de 2 (a) - E
de manuais escolares. manuais (apontamentos de apoio, sebentas, contetidos
informativos das aulas).
140.05.04.02 1073 | Manuais escolares ........... Manuais escolares. 2 (a) - C
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Cadigo classif.

Fungao/subfungao
(classe)

Numero
de referéncia

Titulo da série/subsérie

Ambito e conteudo

Prazo de conservagio
administrativa
Arquivo corrente

Prazo
intermédio

Destino
final

Notas

140.05.05

1074

Reconhecimento e certificagdo de
competéncias.

Reconhecimento e certificagao de competéncias por parte
das entidades envolvidas.

140.05.06

1075

Implementagdo do ensino basico
e secundario.

Implementag@o do ensino basico e secundario: corres-
pondéncia e protocolo com os servicos do Ministério
da Educagao.

2(a)

140.05.07

1076

Processos de admissao. ... ....

Concepcdo, planeamento e execugdo de mecanismos de
selecgdo: provas de seleccdo (provas de verificagdo dos
pré-requisitos de natureza fisica, médica e vocacional),
nomeacdo de avaliadores, resultados das provas.

10

140.05.08

1077

Processos individuais dos alunos

Documentacgdo relativa ao aluno: certificado de habilita-
¢des, ficha ou boletim de inscri¢do, mapa de posiciona-
mento/ equivaléncia, registos e fichas de identificagdo,
correspondéncia, decisdo sobre as san¢des, nomeagao,
pedidos de dispensa, guias, documentos de despesa,
requerimentos, pedidos de “abate” (para desisténcia
de cursos, solicitados pelos alunos, ao Estado-Maior da
Armada — EMA), nota com excluséo de cadete, certifi-
cado de curso, relatorio de curso, cartdo do aluno.

5(n)

140.05.09

1078

Processos individuais dos docentes

Documentagdo relativa a docentes civis e militares: do-
cumentos de identificagdo pessoal, curricula vitae, cer-
tificados, proposta de admissdo de professores civis,
correspondéncia, registo criminal, copia da acta do juri
de candidatura, copia da Ordem da Armada, listas dos
candidatos admitidos.

2()

E (27)

140.05.10

1079

Processos de bolseiros dos Paises
Africanos de Lingua Oficial
Portuguesa (PALOP).

Documentagdo relativa a alunos dos Paises Africanos de
Lingua Oficial Portuguesa (PALOP): curricula vitae,
correspondéncia, mapa de horas de embarque, guias de
marcha, folha de pagamento, relacdo de alunos, parecer
sobre a sua situacao.

10

140.05.11

1080

Avaliagdo de alunos . . ........

Avaliagdo dos alunos.

140.05.11.01

1081

Documentagio de apoio aavaliagdo

Documentagio de apoio referente a avaliagdo dos alunos:
mapas de exames e planeamento de exames, exames,
testes, testes-modelo, matrizes, nota de aptidao militar,
notas de viagens de instrucdo, relatdrio de acompanha-
mento psicolégico dos cadetes, tabelas e grelhas de
avaliag@o, lista de classificagdes.

10

140.05.11.02

1082

Documentos de avaliacdo final de
alunos.

Avaliagdo final de alunos: pautas finais, relatorios sobre
formandos externos que incluem consideragdes sobre a
avaliagdo destes formandos, memorias de fim de curso
e teses de dissertagdo.

10
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Prazo de conservagao

Cddigo classif. Fungao/subfuncéo NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e conteudo administrativa - Praz9 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
140.05.12 1083 | Avaliagdo de professores . . . . . . Avaliagdo do desempenho de docentes.
140.05.12.01 1084 | Documentagdo de apoio a avalia- | Documentagdo de apoio a avaliagdo de docentes: questio- 10 - E
¢do de professores. narios de avaliagdo/satisfagdo.
140.05.12.02 1085 | Relatorios de avaliagdo de pro- | Relatorios de avaliagdo de docentes. 10 - C
fessores.
140.05.13 1086 | Avaliag@o do ensino.......... Avaliagdo interna do ensino: relatorios de avaliagdao da 10 5 C
formagao, relatorios dos professores, avaliagdo de con-
tetidos e material pedagogico.
140.05.14 1087 | Processos de exclusdo e expulsdo | Exclus@o e expulsdo de alunos: actas do Conselho Dis- 10 - C
de alunos. ciplinar, pareceres, propostas, pedidos de desisténcia,
notas de exclusdo.
140.05.15 1088 | Planeamento de actividades de | Planeamento de actividades de formacao: plano de activi- 5 - E
formagdo militar naval. dades dos navios da Escola Naval, lista de actividades
de treino e instrugao.
140.05.16 1089 | Actividades complementares ao | Planeamento de actividades complementares ao ensino: 5 - E
ensino. proposta de visita, correspondéncia, programas, folhetos
de divulgacdo, relatorios de actividades, escalas.
140.05.17 1090 | Viagens de instrugdo ......... Planeamento e execugdo de viagens de instrugdo: instru- 5 - C
¢Oes para a viagem, caderneta individual, relatorio da
viagem de instrugdo.
140.05.18 1091 Processos de estagio a nivel do | Realizagdo de estagios.
ensino superior.
140.05.18.01 1092 | Documentacdo de apoio aos es- | Candidaturas, pedidos, autorizagdo, planos de estagio, 5 - E
tagios. correspondéncia e protocolos com universidades, termo
de responsabilidade, curriculum do estagiario, mapa
de horas de estagio, questionario de avaliagdo de for-
macao.
140.05.18.02 1093 | Relatorios de estagio ......... Relatorios produzidos pelos alunos no final do periodo 5 - C
de estagio.
140.05.18.03 1094 | Relatorios de avaliagao da for- | Relatdrios de avaliagdo do tutor ou coordenador. 5 - C
macgao.
140.05.19 1095 | Prémios escolares do ensino . .. | Atribui¢io de prémios escolares.
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Cddigo classif.

Fungdo/subfungdo
(classe)

Numero
de referéncia

Titulo da série/subsérie

Ambito e contetido

Prazo de conservagao
administrativa
Arquivo corrente

Prazo
intermédio

Destino
final

Notas

140.05.19.01

1096

Documentagao de apoio a atribui-
¢do de prémios escolares.

Documentagdo de apoio a atribui¢do de prémios es-
colares: correspondéncia, proposta de atribuigdo de
prémios a alunos, selec¢do e nomeagdo do premiado,
lista de prémios escolares, mapa de cadetes pre-
miados.

15

140.05.19.02

1097

Actasdojari................

Actas do juari de atribuicdo de prémios escolares.

15

140.05.20

1098

Listade docentes . ...........

Lista com informaggo de todos os docentes (militares e
civis) a exercer fungdes de docéncia no ensino superior
militar).

140.10

Actividades circum-escolares . . . ...

Organizacdo de actividades circum-escolares, culturais
e desportivas.

140.10.01

1099

Actividades desportivas. . .. ...

Organizagdo de actividades desportivas desenvolvidas por
alunos: pedido de participagdo, horarios, planeamento
de provas voluntarias, tabela dos participantes e clas-
sificagdes, pedido de espagos para realizar as provas,
correspondéncia.

140.10.02

1100

Actividades ludicas e culturais. . .

Concepcdo e organizagao de actividades ludicas e cultu-
rais de alunos (peregrinagdes, bailes de finalistas, festa
de Natal, viagens culturais): programas e folhetos de
divulgagao, correspondéncia, pedidos de participagao,
relatorios das actividades.

150

VALORIZACAO E PRESERVACAO

DO PATRIMONIO CULTURAL.

Promogao e preservacdo do patriménio cultural e artistico,
como forma de sensibilizagdo do publico para o seu
passado maritimo.

150.01

Divulgacdo e difusdo.............

Divulgacao do patrimoénio de valor historico, artistico e
documental confiado a sua guarda, através de exposi-
¢oes, sessoes pedagdgicas e criacdo artistica.

150.01.01

1101

Processos de exposigoes . . . ...

Organizagdo/logistica das exposi¢des permanentes, tem-
pordrias e itinerantes.

150.01.01.01

1102

Exposi¢des permanentes . . . . ..

Organizagao/logistica das exposigdes permanentes: apdlice
de seguro, orgamentos, lista de pegas a expor, guides
das exposigdes, preparagdo de conteudos (textos des-
critivos das pegas e legendas), relatorios de exposigdes,
catalogos, material fotografico, em suporte video, papel,
diapositivos.

1(a)

9sTS
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Prazo de conservagio

Cadigo classif. Fungao/subfuncéo Nﬁme}’o . Titulo da série/subsérie Ambito e contetido administrativa - Pra29 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
150.01.01.02 1103 | Exposigdes temporarias. . . . . .. Organizagao/logistica das exposi¢des temporarias baseadas 2 (a) 5 C
nos recursos internos ou recorrendo ao empréstimo de
recursos externos: correspondéncia entre as entidades,
apolice de seguro, orcamentos, lista de pegas a expor,
guides das exposigdes, preparagdo de contetdos (textos
descritivos das pecas e legendas), autos de entrega/de-
volucdo da documentagao, relatorios de exposicgoes,
catalogos, material fotografico, em suporte video, papel,
diapositivos.
150.01.01.03 1104 | Exposigoes itinerantes . . . .. ... Organizagao/logistica das exposigdes itinerantes baseadas 2 (a) 5 C
nos recursos internos ou recorrendo ao empréstimo de
recursos externos: correspondéncia entre as entidades,
apolice de seguro, orcamentos, lista de pegas a expor,
guides das exposigoes, preparagdo de contetudos (textos
descritivos das pecas ¢ legendas), autos de entrega/de-
volucdo da documentagao, relatorios de exposicoes,
catalogos, material fotografico, em suporte video, papel,
diapositivos.
150.01.02 1105 | Registo de entrada e saida de pecas | Registo sobre a entrada e saida de pecas museologicas. 2 (b) 5 E(®)
museologicas.
150.01.03 1106 | Processos de coordenagio/orienta- | Coordenagao e orientagdo de pdlos museologicos: corres- 5 5 C
¢do de polos museologicos. pondéncia, organizacéo logistica do espago, listagem de
pecas, inventarios, catalogos.
150.01.04 1107 | Processos de organizagao de con- | Preparagdo e organizagao de concertos.
certos.
150.01.04.01 1108 | Documentagédo de apoio a organi- | Preparacdo de concertos: marcagéo dos concertos, contac- 2 3 E
zacao de concertos. tos, correspondéncia trocada.
150.01.04.02 1109 | Relatorios finais de concertos . . . | Relatdrios finais dos concertos realizados. 2 3 C
150.01.05 1110 | Registo dos concertos .. ...... Registo dos concertos realizados pela Banda da Armada. 1(b) 3 E (%
150.01.06 1111 Sessoes de Astronomia. . . . .. .. Sessoes de astronomia: agenda das sessdes, correspondén- 2 3 C
cia e guides das sessoes escolares e publicas.
150.01.07 1112 | Processos de empréstimo de bens | Empréstimo de documentos, obras e pecas do acervo 2 (h) 5 C

culturais.

patrimonial para exposi¢des: pedido de empréstimo,
despacho da direcgdo e consequente troca de informagao
sobre os aspectos logisticos do envio e recolha, guia de
remessa e certificado de apdlice de seguro.
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Prazo de conservagao

Codigo classif. Funciégfisi:;:ef)lmcio de]:glfr:r eérr?cia Titulo da série/subsérie Ambito e conteudo administrativa int]e)rr-lféodio Dte_;t;rllo Notas
Arquivo corrente
150.01.08 1113 | Processos de organizagdo de vi- | Organizagdo e acompanhamento de visitas de estudo, 2 3 E (®)
sitas. culturais e cientificas: agenda, material pedagogico,
confirmagdo da visita, textos de apoio, inquérito de
satisfac@o cujo teor ¢ utilizado para fins estatisticos a
integrar no relatorio de actividades.
150.01.09 1114 | Marcagdo de visitas . ......... Marcagdes das visitas programadas. 2 - E
150.01.10 1115 | Dossiers tematicos com material | Dossiers com material de reportagem fotografica de ex- 3 3 C
grafico. posicdes.
150.01.11 1116 | Processos de produgio de material | Processos de produgdo de material pedagogico de apoio 2 (a) 3 C
pedagogico. as visitas de estudo (ex. Kit pedagdgico do Museu de
Marinha).
150.01.12 1117 | Registo de visitantes ......... Registo e identificacdo do niimero das visitas pagas, gra- 2 (b) - E (%)
tuitas e de escolas.
150.01.13 1118 | Programas de sensibilizag@o pa- | Campanhas de promocgédo e sensibilizagdo do patrimo-
trimoniais. nio.
150.01.13.01 1119 | Documentagédo de planeamento de | Planeamento de acc¢des de sensibilizag@o patrimoniais: 2 3 E
accoes de sensibilizagdo patri- | correspondéncia, planeamento.
moniais.
150.01.13.02 1120 | Conteudos de acgdes de sensibili- | Contetidos e programas utilizados em acgdes de sensi- 2 3 C
zagdo patrimoniais. .. ...... bilizagao.
150.01.14 1121 Pautas musicais ............. Partituras compostas pela Banda da Armada. 2 (a) 2 C
150.05 Comunicagdo e acesso . ........... Acesso ao patrimonio arquivistico, bibliografico e mu-
seologico.
150.05.01 1122 | Requisigoes de leitura/consulta. . . | Requisi¢des de leitura/consulta de documentos arqui- 3 3 E ()
visticos e bibliograficos: requisi¢des presenciais e a
distancia.
150.05.02 1123 | Pedidos de pesquisa.......... Solicitagdo de pedidos de pesquisa e respectiva resposta. 2 3 C
150.05.03 1124 | Registo de pedidos de pesquisa/ | Registo dos pedidos de pesquisa solicitados aos 6rgaos 1(b) 3 C
informagao. culturais.
150.05.04 1125 | Requisigdes de empréstimo . . . . | Requisi¢cdes de empréstimo de material bibliografico: 2 (h) - E

requisig¢des de funcionarios e requisi¢des de utilizado-
res/leitores externos.

p9sTs
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Prazo de conservagao

Codigo classif. Funcﬁ(tg{;lslset’;xncio detI:fr:r eérr?cia Titulo da série/subsérie Ambito e contetido administrativa int]e)rr-lféodio Dfe_;t;?o Notas
Arquivo corrente
150.05.05 1126 | Registo de empréstimos. . . .. .. Registo de empréstimo de material bibliografico e de pegas 1 (h) 2 E (*%)
museologicas.
150.05.06 1127 | Empréstimo inter-bibliotecas. . . | Controlo referente ao empréstimo de livros a outras bi- 1 (cc) 5 E
bliotecas.
150.05.07 1128 | Registo de utilizadores/leitores . . . | Identificagdo sumaria dos utilizadores/leitores. ()] - E
150.05.08 1129 Fichas de utilizador .......... Fichas de identificago do leitor com dados pessoais. 3 5 C
150.05.09 1130 | Processos de reprodugdo de do- | Pedidos de reprodugio de documentos: correspondéncia, 3 3 c®)
cumentos. informacgdo, despacho, titulo de cedéncia de imagem/
termos de responsabilidade.
150.05.10 1131 Registo de digitalizagdes . . . . . . Registo de digitalizagdes efectuadas pelo servigo de ar- (6)) — E
quivo.
150.05.11 1132 | Processos de autorizagao de acesso | Pedidos de autorizagdo de consulta ou reprodugio de do- 3 3 C
a documentagio classificada. cumentagdo de acesso classificado: correspondéncia,
informacdo e despacho.
150.05.12 1133 | Processos de desclassificagdo de | Desvinculagdo do estatuto de acesso classificado de do- 5 5 E
documentagéo. cumentagdo classificada.
150.10 Preservagdo, conservagdo e restauro Preservagdo, conservagdo e restauro do patriménio his-
torico e artistico.
150.10.01 1134 | Registo de temperatura ¢ humi- | Controlo sistematico da temperatura ¢ humidade rela- 2 3 E
dade. tiva para controlo da preservagdo e conservagdo das
espécies.
150.10.02 1135 Programagoes de intervengodes de | Programagao das intervengdes de conservagao e res- 2 3 E
conservagao e restauro. tauro.
150.10.03 1136 | Processos de conservagao curativa | Tratamentos para estabilidade quimica e consolidagao 2 3 C
fisica de bens patrimoniais: ficha de diagnostico, pro-
posta de tratamento, relatorio de intervengdo e guia
de remessa.
150.10.04 1137 Registo de exemplares bibliogra- | Listagem com referéncias dos exemplares a restaurar 1(b) 5 E

ficos, arquivisticos e museolo-
gicos em restauro.

com identificagdo, localizago, periodo e orgamento
previsto.
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Prazo de conservagao

Codigo classif. Fun(;?zol/subf)uncio d T;qumr ef: ; Titulo da série/subsérie Ambito e contetido administrativa imp:;z,o di Dfe.;ﬁ?o Notas
classe € rererencia Arquivo cotrente ermedio a)
150.15 Gestdo, organizagdo e descrigao . . . . Gestdo de pecas museologicas, bibliograficas e arqui-
visticas através da descrigao e disposicao fisica e in-
telectual.
150.15.01 1138 Instrumentos de descrigéo . . . . . Guias, roteiros, inventarios, listas, fichas, indices ¢ ca- 1 (a) 5 C
talogos.
150.15.02 1139 | Registo de entrada de exemplares | Registo da entrada de exemplares bibliograficos, arquivis- 1 (a) 5 C
bibliograficos, arquivisticos e| ticos e museologicos com a sua descri¢do sumaria.
museologicos.
150.15.03 1140 | Processos individuais de pegas | Documentagdo relativa as pegas museologicas: fichas com 1 (d) 5 C
museologicas. as caracteristicas individuais, documentos de aquisigdo,
de empréstimo.
150.15.04 1141 Processos de exemplares biblio- | Processos de averiguacdo de exemplares bibliograficos, 1(d) 5 C
graficos, arquivisticos e muse- | arquivisticos e museoldgicos nio localizados, assim
ologicos em falta. como a identificagdo em listagem dos mesmos.
150.15.05 1142 | Processos de organizagao de reser- | Processos de organizagao de reservas museologicas: aqui- 5 5 C
vas museologicas. si¢do de material, planificagdo de espagos, manuais
de procedimentos, listagem com localiza¢do de pegas,
regras de acondicionamento, fichas de inventario, cor-
respondéncia.
150.20 Aquisicdes bibliograficas, arquivisticas Aquisigao de monografias e publica¢des periddicas, docu-
e museologicas. mentos de arquivo, iconografia e pegas museologicas.
150.20.01 1143 | Registo de aquisigdes. .. ...... Registo de aquisi¢des, independentemente da forma de o 5 C
aquisicao.
150.20.02 1144 | Processos de seleccdo e compra | Seleccdo e aquisi¢do por compra de monografias, pecas 3 3 C
de exemplares bibliograficos,| museoldgicas e documentos de arquivo, com relevancia
arquivisticos e museologicos. para a actividade do organismo, até a proposta de aqui-
sigdo. Integra as assinaturas de publicagdes periodicas,
assim como as renovagdes das mesmas.
150.20.03 1145 | Processos de doagdo, dagdo, he- | Doagdo de espolio patrimonial: correspondéncia, proto- 3 5 C
ranga e legado. colo, informagdes de servigo, autos de doagdo, dagdo,
heranga ou legado.
150.20.04 1146 | Processos de incorporagdo. . . . . Incorporagéo (aquisi¢@o gratuita e a titulo definitivo) de 3 5 C

bens de valor patrimonial dos servigos: correspondéncia,
pedido de entrega, documento a justificar e formalizar a
entrega (autos de entrega) e guias de remessa.
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Cddigo classif.

Fungdo/subfungdo
(classe)

Numero
de referéncia

Titulo da série/subsérie

Ambito e contetido

Prazo de conservagao
administrativa
Arquivo corrente

Prazo
intermédio

Destino
final

Notas

150.20.05

1147

Processos de permuta. ........

Permutas de bens patrimoniais: correspondéncia entre
organismos envolvidos, oficio recebido a acompanhar
o0 bem permutado, oficio de resposta de agradecimento,
listagens.

C

150.20.06

1148

Processos de oferta de publica-
¢oes.

Oferta de publicacdes: oficio recebido a acompanhar
oferta, oficio de resposta de agradecimento, listagens
de ofertas.

150.20.07

1149

Processos de deposito de bens. . .

Processo que estabelece a mudanga de custodia a titulo
precario dos bens: correspondéncia, protocolo de de-
posito, fichas das pecas depositadas, protocolo de res-
titui¢do de bens.

150.25

Estudo e investigagdo da cultura ma-

ritima.

Estudo e investigagdo na area das ciéncias.

150.25.01

1150

Processos individuais de membros
da Academia de Marinha.

Documentagio relativa aos membros honorarios, eméri-
tos, efectivos, correspondentes, associados e falecidos
da Academia de Marinha: fichas individuais, lista de
membros, curricula vitae, correspondéncia trocada, cer-
tificados de participagdes, recortes de imprensa.

1 (x)

150.25.02

1151

Lista de membros da Academia
de Marinha.

Lista de membros (honorarios, eméritos, efectivos, corres-
pondentes e associados) da Academia de Marinha.

3(0)

150.25.03

1152

Estudos e projectos de investiga-
¢do historica.

Estudos e projectos de investigagdo historica desenvolvi-
dos por grupos de trabalho.

150.25.04

1153

Encomendas de investigagdo . . .

Encomenda de trabalhos de investigagdo aos membros da
Academia de Marinha.

1 (99)

150.30

Aquariologia

Concepgao e manutengao de habitats marinhos, monitori-
zagdo, cultura e aquisi¢ao de espécies de forma a recriar
0 meio ambiente natural em cativeiro.

150.30.01

1154

Planificagdo de aquarios . .. ...

Planificag@o e recriacdo das condi¢des do meio natural das
espécies neles introduzidas: especificagdo de aspectos
técnicos relacionados com as dimensdes do aquario,
decoracgao, condicionamento da temperatura, tratamento
de agua e iluminagao.

150.30.02

1155

Fichas clinicas ..............

Ficha clinica individual das espécies onde ¢ registado o
estado clinico no ambito da profilaxia e tratamento de
doengas: resultados de analises e registo fotografico
digital.

1 (a)
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Prazo de conservagao

Cddigo classif. Fungao/subfuncéio NﬁmeAro . Titulo da série/subsérie Ambito e contetido administrativa - Pra29 . Destino Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
150.30.03 1156 | Gestao de espécies. .......... Relagdo anual que gere o movimento de entrada e saida 3 3 E
de exemplares dos aquarios e tanques.
150.30.04 1157 | Registo de consumo de alimentos | Controlo referente aos consumos diarios de alimentos em 3 - E
cada aquario.
150.30.05 1158 | Observagdo do comportamento | Documentos audiovisuais onde sdo registados os com- 5 5 C
das espécies. portamentos das espécies dentro do aquario, de forma
amonitorizar a sobrevivéncia dos animais em cativeiro.
150.30.06 1159 | Inventario dos aquarios . . ... .. Relaga@o dos aquarios existentes. 3(d) - E
150.30.07 1160 | Fichas de aquariofilia. .. ...... Fichas individuais que contém informagdes importantes 1 (a) 3 C
para a manutengdo em aquario de espécies de agua
doce e salgada.
150.30.08 1161 Produgéo de plancton. . ....... Produgdo de Fitoplancton e Zooplancton para alimentagio
e manuteng@o de algumas espécies de peixes e inver-
tebrados marinhos.
150.30.08.01 1162 | Documentagdo de apoio a produ- | Documentagdo de apoio relativa a produgao de Fitoplanc- 3 3 E
¢do de plancton. ton e Zooplancton: correspondéncia, dados de gestdo da
produgdo, das condigdes ambientais para alimentagdo
dos animais.
150.30.08.02 1163 | Relatorio final .............. Relatorio final com o tratamento dos dados referentes a 3 3 C
producdo de Fitoplancton e Zooplancton.
150.30.09 1164 | Fichasdecaptura............ Fichas de registo de captura de espécies para integrar o 3 3 C
aquario.
150.30.10 1165 |Cartasdedoagdo ............ Doagdo de um espécime: cartas de doagdo acompanha- 3 3 C
das de autorizagdo legal quando sdo espécies de venda
proibida.
150.30.11 1166 | Propostas de captura de espécies | Captura de novas espécies para o Aquario: propostas para 3 3 E
aquaticas. aquisi¢des de mar, rio ou de praia ¢ documentagdo lo-
gistica para a recolha.
150.30.12 1167 | Reparacéo e manutengdo de aqua- | Folhas de obra para a reparagdo e manutengdo de aqua- 3 3 E
rios. rios.
150.30.13 1168 | Controlo da temperatura da agua | Registo da temperatura da 4gua, mediante a verificagdo 2 - E

diaria dos aparelhos eléctricos que controlam a tempe-
ratura de cada aquario.

895TS
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Cddigo classif.

Fungao/subfungao
(classe)

Numero
de referéncia

Titulo da série/subsérie

Ambito e conteudo

Prazo de conservagao
administrativa
Arquivo corrente

Prazo
intermédio

Destino
final

Notas

150.30.14

1169

Registo de consumo dos aquarios

Controlo diario de consumos de agua doce e agua salgada,
electricidade e de combustivel dispendido no aqueci-
mento dos aquarios.

2

E

160

DESENVOLVIMENTO CIENTIFICO
E TECNOLOGICO.

Actividades, projectos e estudos de investigagdo e desen-
volvimento relacionados com a ciéncia e tecnologia.

160.01

Monitorizagdo, levantamentos hidro-
oceanograficos e de geologia e bio-
logia marinha.

Actividade de recolha executada no mar e em terra, nas
areas da Hidrografia, Oceanografia, Geologia e Biologia
Marinha.

160.01.01

1170

Missoes hidro-oceanogréficas . . .

Preparacdo e execugdo das missdes hidrograficas com
vista a recolha de informagdo no ambito da constru-
¢do e actualizacdo das cartas nauticas, de controlo das
obras maritimas, da defini¢do de canais de navegagao
e respectivo assinalamento maritimo, da defini¢do da
orografia e toponimia do fundo dos oceanos, de nive-
lamentos geométricos, de apoio de posicionamento, de
busca, detecgdo de objectos no fundo do mar e captura
de espécies marinhas. Esta série inclui ordens de exe-
cugdo, instrugdes técnicas, relatdrios com o resumo das
tarefas e dos resultados obtidos.

160.01.02

1171

Registo de missdes hidro-oceano-
graficas.

Controlo das missoes hidro-oceanograficas.

160.01.03

1172

Coleccao de referéncia. . . . . ...

Dados recolhidos nas missdes hidrograficas (catalogo das
amostras de sedimentos).

160.01.04

1173

Produgio e actualizagdo de cartas
nauticas oficiais.

Produgdo e actualizagdo de cartas nauticas.

160.01.05

1174

Produgio e actualizagdo de cartas
electronicas de navegagdo.

Producao e actualizagdo de cartas electronicas de nave-
gagao.

160.05

Elaboracdo, acompanhamento e par-
ticipagdo em estudos e projectos de
investigacdo e desenvolvimento (ID)
cientificos e tecnologicos.

Desenvolvimento cientifico de interesse para a area de
Defesa ou de apoio a comunidade cientifica.

160.05.01

1175

Estudos e projectos de investiga-
¢a0 e desenvolvimento cienti-
fico e tecnologico de Defesa.

Elaboragdo, participagdo ou acompanhamento de projectos
de investigacdo e desenvolvimento (I&D) cientificos e
tecnologicos (C&T) de interesse para a Defesa de ambito
nacional: propostas de projecto, planos de projecto,
boletins de ensaio/analise, folhas de campo de levan-
tamento de dados, relatorios técnicos, preparagdo de
artigos e comunicagdes para divulgacdo de resultados.
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1 . Fungao/subfungao Numero . - - A . Prazo de conservagio Prazo Destino
Cddigo classif. P Titulo da série/subsérie Ambito e contetido administrativa - P Notas
(classe) de referéncia Arquivo corrente intermédio final
160.05.02 1176 | Estudos e projectos de investiga- | Estudos e projectos autdbnomos e em parcerias em areas 4 6 C
¢do cientifica. como a engenharia naval, historiografia, museologia,
iconografia, fauna e flora aquatica, biologia e aquariolo-
gia, farmacocinética da fisica, da geologia, da quimica,
da poluigdo, da hidrografia e oceanografia. Esta série
inclui propostas de projecto, planos de projecto, boletins
de ensaio/analise, folhas de campo de levantamento de
dados, relatorios técnicos e material audiovisual.
160.05.03 1177 | Relatdrios de expedicdes e cam- | Relatorios de expedigdes e campanhas cientificas realiza- 4 6 C
panhas cientificas. dos por entidades externas.
160.05.04 1178 | Propostas de projectos de investi- | Propostas internas para investiga¢do e desenvolvimento. 4 6 C
gacdo e desenvolvimento.

) Apds o termo de vigéncia
b) Apos o Ultimo registo
) Apos desactualizacéo
d) Apés a alienagéo, abate ou venda
) Apds a desactivagéo

(:
(
(
(
(
(
(9) Apds a concluséo das investigacdes
(h) Apés a devolugao

(I

(/) Apos o destacamento

k) Apds a desclassificagdo

e
f) Apos a data da desactivagao do sistema
9

i) A contar da data do campo Data do abate

1) Apos deixar a efectividade de servico/aposentagéo
'm) A contar da data do campo Data da passagem a reforma/reserva de disponibilidade/aposentagao

) Apds o cancelamento

Apos o registo efectivo da embarcagéo ou desisténcia do mesmo
Apobs o cancelamento do registo da embarcagao
Apos o cancelamento de todos os registos existentes no livro

s) A contar da data do campo Data da vistoria
f

A contar da data do campo Data de encerramento do processo

)
u) Ap6s o termo do prazo de validade do concurso

x) Apos o falecimento

y) A contar da data do campo Data do falecimento

Z) Apos a cessagao

) Apds a perda definitiva da qualidade de beneficiario

aa
bb) Apds o término do beneficio

cc) A contar da data do campo Data de devolugéo
dd) A contar da data do campo Data de encerramento do processo de averiguagdes/criminal

ee) Apos a recepgéo definitiva da obra

ff) A contar da data do campo Data de resolugdo da anomalia
99) A da data do campo data do termino da obra

hh) Apés a morte do animal
(if) Apds a emissdo

(I
(I
(
(
(
(
(
(I
(
E
(v) A contar da data do campo Data do requerimento
(
(
(
(:
(
(
(
(
(i
(
(I

(ji) A contar da data do campo Data da reparagdo/manutencéo
(kk) A contar da data do campo Data da avaria
Iy A contar da data do campo Data da marcagéo de consulta

(I
(mm) Ap6s a alta médica
(nn) Apds o fim do tratamento

Notas
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00) Apos a retirada do medicamento do mercado
pp) Apds a extingdo do curso
) Apds a concluséo/ publicagdo do trabalho de investigagéo

)
) Conservar a colecgdo de originais da entidade produtora

) Desde que recuperavel na série n.° 24 “Diario de Navegag&o”

) Desde que recuperavel na série n.° 31 “Livro de registo do Sargento de dia”

°) Desde que recuperavel nas séries n.° 24 “Diario de Navegago”; n.° 30 “Livro de registo do Oficial de dia”; n.° 31 “Livro de registo do Sargento de dia”
) Desde que recuperavel na série n.° 861 “Processos cadastrais de imoveis”

) Desde que recuperavel na série n.° 451 “Livro de lotagdes”

) Desde que recuperavel nas séries n.° 24 “Diario de Navegagao”; n.° 25 “Livro de horas de navegagao”; n.° 505 “Militares”

) Desde que recuperavel na série n.° 10 “Ordens de pessoal (OPs)"

%) Desde que recuperavel na série n.° 106 “Relatorios de analise estatistica aos produtos néo conformes”

Desde que recuperavel na série n.° 113 “Boletins de analise”

Conservar os relatérios finais

)
)
)
)
)
)
)
)
)
) Desde que recuperavel na série n.° 177 “Avaliagao dos incidentes de polui¢éo”
) Conservar apenas 0s processos de encontros desportivos em que a Marinha é representada oficialmente
) Desde que recuperavel na série n.° 626 “Prestagao de contas periédicas/ internas”
) Conservar os processos que tenham dado origem a um processo de contra-ordenagéo
) Desde que recuperavel na série n.° 302 “Registo de nadadores-salvadores”
) Desde que recuperavel na série n.° 303 “Processos individuais dos inscritos maritimos”
) Desde que recuperavel nas séries n.° 316 a 329 e n.° 331 relativas a processos de identificagdo de embarcagdes
) Conservar apenas 0s processos que tenham dado origem a alteragdes estruturais na embarcagao
) Desde que recuperavel nas séries n.° 504 a 512 relativas a processos individuais de militares, militarizados e civis
) Desde que recuperavel na série n.° 10 “Ordens de pessoal (OPs)’; n.° 504 a 512 relativas a processos individuais de militares, militarizados e civis
) Conservar apenas o0s processos que tenham dado origem a processos disciplinares, processos de acidente em servigo e processos crime
) Desde que recuperavel na série n.° 117 “Relatdrios estatisticos”
) Conservar apenas as actas e as listas de classificagdo final
) Desde que recuperavel nas séries n.° 457 a 460 relativas a recrutamento, admissao e selecgao de militares, militarizados e civis
*) Desde que recuperavel nas séries n.° 504 a 512 relativas a processos individuais de militares, militarizados e civis e n.° 1006 “Processos clinicos”
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)

Desde que recuperavel na série n.° 668 “Contas de Geréncia”

Desde que recuperavel na série n.° 675 a 681 relativas a processos de aquisigao

Desde que recuperavel na série n.° 719 “Processos de viaturas”

Conservar apenas os autos de abate

Desde que recuperavel nas séries n.° 747 “Balancete de armamento portatil” e n.° 757 “Plano Anual de Consumo”
Desde que recuperavel na série n.° 823 “Relatérios finais de projecto”

Conservar apenas as actas e os autos de vistoria

Conservar a (ltima versdo antes de cada reestruturagao

Desde que recuperavel na série n.° 931 “Processos de desenvolvimento de sistemas de informagao e comunicagéo”
Conservar apenas os panfletos

Desde que recuperavel na série n.° 965 “Actas das sessdes das juntas médicas”

Desde que recuperavel na série n.° 47 “Ordens de servigo”; n.° 504 a 512 relativas a processos individuais”; n.° 1006 “Processos clinicos”
Desde que recuperavel na série n.° 1007 “Processos de internamento”

Desde que recuperavel na série n.° 1006 “Processos clinicos”

Desde que recuperavel nas séries n.° 1000 “Livretes de saude”; n.° 1003 “Registo central nosoldgico”

Desde que recuperavel na série n.° 1000 “Livretes de salde”

Desde que recuperavel na série n.° 1031 “Documentag&o de controlo das sessdes”

Desde recuperavel na série n.° 1140 “Processos individuais de pegas museolégicas”

Desde que recuperavel na série n.° 1109 “Relatrios finais de concertos”

Desde que recuperavel na série n.° 21 “Relatérios de Actividades”

Desde que recuperavel na série n.° 1112 “Processos de empréstimo de bens culturais”

Conservar apenas 0s processos que tenham dado origem a um termo de responsabilidade
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Guia de remessa de documentos

‘0BS: Feito ern TRIPLICADO

Entidade Remetents Entidade Destinatiria

Il
==

Pastas Caixas Livros Magos  Rolos  Outros  Papel | Microfilme  Magnético  Outro - metros lineares —

a [m) [m] o
Unidades da Instalagio
W | Tipe Tibdle Extrens Guiginal
ANEXO II
Auto de entrega
OBS: Feito em DUPLICADO
Ao(s) dia(s) do més de de o nola) @ perante Ble ™ dando cumprimento ® procedeu-se & ® ga documentagdo proveniente

de " conforme consta na Guia de Remessa em anexa que, rubricada e autenticada por estes representantes, fica a fazer parte integrante deste auto.

0 identificado conjunto documental ficara sob a custédia de ®) & a sua utilizagio sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o necessario
tratamento técnico arquivistico no que respeita a conservagao, acessibilidade e sua comunicagéo.

Da entrega lavra-se o presente auto, feito em duplicado, e assinado pelos representantes das duas entidades.

1) de de {10

:

O representante de O representante de

L] 12

Assinatura Assinatura
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ANEXO III

Auto de eliminagao de documentos
OBS: Faitoem DUPLICADO

Aolsl  dials) do ms de de M neia) & am s presengs dos shainn sssinados, procedeu-
we & vanda { inutifzagio por 4 de acordo com ofs] aigols)  © da Portaria n? i i e

dispasicias ta Tabels e Salangso, 005 SOCUMANIns. & saguir dantificados:

Lz ntilicagds

Fundo ¢ fou Sub-fundo
Arguivistico:

Sirie oo Subsérie;

Uinddades de instalagio

Oatas Extremas.
Thuks

O Riza ponssival paks Aruive O Risgensdval pa bstiugdn

Aascinanra Aasicalua

Dhata

- Desigragdo 40 BErAGD MEpORSivel [ CUEtidi 0 documeniatlio - arpivo.

- Forma de inutlizagdo uiizada: ifuraglo, maceraglio. incinerands.

- Dipioma legal gue SABrES o BOH

= irmero de refurincis de Tabein cn Seisczic.

- HGTED & TR0 d Lnkades o Indtalocho: Calxas (Cx), Pastas (P, Lveod {Ly), Magos (W), Aokos de mecroilses (A1)
- Damensa0 foial da sene eiou Sub-séne, em melios insanes,

EEEEESE EO

203777739

MINISTERIO DA ADMINISTRAGAO INTERNA

Governo Civil de Braga

Despacho n.° 16058/2010

No uso da competéncia delegada pelo Despacho n.® 26920/2009 de 3
de Dezembro de 2009, de S. Ex.* o Ministro da Administraga@o Interna,
publicado no Didrio da Republica, 2.* série, de 15 de Dezembro de
2009, e nos termos do n.° 4 do artigo 15.° do Decreto-Lei n.® 252/92,
de 19 de Novembro, na redac¢io conferida pelo artigo 1.° do Decreto-
Lei n.° 213/2001, de 2 de Agosto, a seu pedido, por motivos de ordem
familiar e sem prejuizo de proceder a sua renomeacdo se as circunstancias
o permitirem, exonero do cargo de Adjunto do meu Gabinete de Apoio
Pessoal, a Lic. Maria José Machado Gongalves.

Braga, 15 de Outubro de 2010. — O Governador Civil de Braga,
Dr. Fernando Ribeiro Moniz.
203824994

Servigo de Estrangeiros e Fronteiras

Aviso n.° 21303/2010

Por decreto do Secretario de Estado Adjunto e da Administragdo
Interna de 31 de Agosto de 2006, foi concedida a nacionalidade por-
tuguesa, por naturalizagdo, a Jos¢ Gomes Tavares, natural de Santa
Catarina, Republica de Cabo Verde, de nacionalidade caboverdeana,
nascido a 03/02/1966, o qual podera gozar os direitos e prerrogativas
inerentes, depois de cumprido o disposto no artigo 34.° do Decreto-
Lei n.° 322/82, de 12 de Agosto, com as alteragdes introduzidas pelo
Decreto-Lei n.° 253/94, de 20 de Outubro e pelo Decreto-Lei n.° 37/97
de 31 de Janeiro.

Lisboa, 19 de Outubro de 2010. — Pelo Director Nacional, Teresa
Maria Carneiro de Andrade, Inspectora Superior.
203825739
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Aviso n.° 21304/2010

Por decreto do Secretario de Estado Adjunto e da Administragio
Interna de 12 de Dezembro de 2007, foi concedida a nacionalidade
portuguesa, por naturalizagdo, a Edmundo José Viegas Kiffen, na-
tural de Luanda, Republica de Angola, de nacionalidade angolana,
nascido a 23/11/1968, o qual podera gozar os direitos e prerrogativas
inerentes, depois de cumprido o disposto no artigo 34.° do Decreto-
Lei n.° 322/82, de 12 de Agosto, com as alteragdes introduzidas pelo
Decreto-Lei n.° 253/94, de 20 de Outubro e pelo Decreto-Lein.° 37/97,
de 31 de Janeiro.

Lisboa, 19 de Outubro de 2010. — Pelo Director Nacional, Teresa
Maria Carneiro de Andrade, Inspectora Superior.
203826062

Aviso n.° 21305/2010

Por decreto do Secretario de Estado Adjunto e da Administragao
Interna de 14 de Margo de 2007, foi concedida a nacionalidade por-
tuguesa, por naturalizag@o, a Slobodan Tanackovic, natural de Bel-
grado, Republica da Sérvia e Montenegro, de nacionalidade sérvia,
nascido a 13/06/1968, o qual podera gozar os direitos e prerrogativas
inerentes, depois de cumprido o disposto no artigo 34.° do Decreto-
Lei n.° 322/82, de 12 de Agosto, com as alteragdes introduzidas pelo
Decreto-Lei n.° 253/94, de 20 de Outubro e pelo Decreto-Lei n.° 37/97
de 31 de Janeiro.

19 de Outubro de 2010. — Pelo Director Nacional, a Inspectora
Superior, Teresa Maria Carneiro de Andrade.
203826216

Despacho n.° 16059/2010

Considerando que a Lei n.® 2/2004, de 15 de Janeiro, na redacgao dada
pela Lein.° 51/2005, de 30 de Agosto, estabelece no n.° 1 do artigo 27.°,
que os cargos dirigentes podem ser exercidos em regime de substitui¢do
nos casos de vacatura do lugar;

Considerando que o lugar de Chefe do Departamento de Produgao
se encontra vago, pelo que importa proceder a nomeagao de titular para
o referido cargo, a fim de garantir o normal funcionamento daquela
unidade organica;

Considerando ainda que o licenciado Rui Manuel Lima Castro Silva
preenche os requisitos legais e ¢ detentor de aptiddo e competéncia
técnica para o exercicio das fungdes;

Assim, ao abrigo das disposi¢des conjugadas dos artigos 20.°¢ 27.° da
Lein.® 2/2004, de 15 de Janeiro, na redac¢do dada pela Lei n.° 51/2005,
de 30 de Agosto, nomeio o licenciado Rui Manuel Lima Castro Silva
Chefe do Departamento de Producdo, em regime de substituicao.

QOeiras, 21 de Setembro de 2010. — O Director Nacional, Manuel
Jarmela Palos.

Sintese curricular

Rui Manuel Lima de Castro Silva, Especialista de Informatica de
Grau 3, Nivel 2, do mapa de pessoal do Servico de Estrangeiros e Frontei-
ras, Licenciado em Matematica Aplicada — Ciéncia dos Computadores
pela Faculdade de Ciéncias da Universidade do Porto.

Projectos Nacionais

DDA — Departamento de Desenvolvimento de Aplicagdes

Chefe de Departamento entre Agosto de 2007 e Agosto de 2008.

SiPEP — Sistema de Informagao do Passaporte Electronico Portugués

Chefe de Projecto do SiPEP desde o inicio do projecto (Outubro/2005).

BADEP — Base de Dados de Emiss@o de Passaportes

Chefe de Projecto da BADEP desde Junho/2001 até Agosto/2006,
altura em que a BADEP foi substituida pelo SiPEP.

PASSE — Sistema de Controlo de Fronteiras

Chefe de Projecto do Controlo de Fronteiras desde Margo/2007.

RAPID — Controlo de Fronteiras Electronico

Chefe de Projecto do RAPID desde o inicio do projecto (Maio/2007).

Aplicagdes Internas — GesReceitas e GesDespesas

Aplicagdes por mim desenvolvidas e que gerem a totalidade das
receitas/despesas do SEF.

Projectos Internacionais

Sistema de Informacédo do Passaporte de S. Tomé e Principe

Chefe de Projecto — em produgdo desde Fevereiro de 2008.
PASSE — Sistema de Controlo de Fronteiras em S. Tomé e Principe
Chefe de Projecto — em produgdo desde Julho de 2010.

PASSE — Sistema de Controlo de Fronteiras em Cabo Verde
Chefe de Projecto — em produgéo desde Margo de 2009.

PASSE — Sistema de Controlo de Fronteiras em Timor Leste





