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RESUMO

O presente trabalho reflecte o trabalho efectuado no &mbito do estagio da cadeira de
seminario de Arquivistica, do Mestrado em Ciéncias Documentais, variante Arquivos,

no arquivo do Tribunal de Contas de Portugal.

O mesmo consistiu no tratamento de documentacdo variada existente no arquivo do

Tribunal de Contas e a necessitar de intervencao.

O tratamento de que a documentacdo foi alvo compreendeu o seu levantamento,
descricdo, classificacdo e posterior decisdo sobre transferéncia para arquivo intermédio,

historico ou eliminagéo.

Tratava-se, na sua grande maioria, de documentacao néo tratada por ter dado entrada em
arquivo antes de 2004, ano de aprovacao do regulamento arquivistico do Tribunal de
Contas e servicos de apoio. Para que o estudo fosse o mais abrangente possivel foram
tratadas também 3 Séries Documentais posteriores a 2004 como forma de perceber a

evolugéo de que foi alvo o tratamento documental na instituicéo.

Pretendeu-se fazer uma abordagem aos procedimentos de arquivo de uma instituicao
publica portuguesa, com caracteristicas e funcionamento préprios que se reflectem

obrigatoriamente na gestdo do seu arquivo.

Partiu-se de uma abordagem de carécter geral a evolucdo de que foi alvo a ciéncia

arquivistica, como forma de contextualizar o estudo posterior.

Em termos de metodologia, comegou-se por estudar a instituicdo Tribunal de Contas,
sua historia, funcdes e evolucdo. A par deste estudo geral foi dada também atencdo a
documentacao que foi sendo produzida ao longo dos anos de existéncia do Tribunal e
evolucgédo e transformacgdes da mesma, espelho sempre das diferentes funcdes que o
Tribunal de Contas foi assumindo ao longo dos tempos.

Posteriormente o estudo focou-se no arquivo do Tribunal de Contas, com a exposicao

dos diferentes servicos e suas fungoes.

Passou-se entéo ao tratamento da documentacdo, com o levantamento de 146 Unidades

de Instalagdo, organizadas posteriormente em 22 Séries Documentais. Com base no



Regulamento de Arquivo do Tribunal de Contas e respectiva Tabela de Seleccao
procedeu-se a avaliacdo da documentacdo analisada, sendo que 7 Séries Documentais,
com um total de 34 Unidades de Instalacdo, foram consideradas passiveis de
transferéncia para Arquivo Intermédio. Por sua vez 6 séries documentais foram
consideradas de conservacdo permanente e 9, com 66 Ul foram indicadas como sendo

passiveis de eliminacéo.

Palavras-chave: Arquivo do Tribunal de Contas, Tratamento Documental



ABSTRACT

The following paper reflects the work developed within the Master degree in
Documentation Sciences, in the archive of the Portuguese Court of Auditors. Its
objective was to approach the archival procedures of a public Portuguese institution,

with particular characteristics which are reflected in its archival management.

Firstly we present a summary of the history and evolution of archival science in order to
prepare the subsequent study.

Then a presentation of the Portuguese Court of Auditors is made, focusing on its
history, functions and evolution throughout the years, approaching also the documents
that were produced since the beginning of the Court of Auditors and the changes and
transformations those documents suffered with the passing of time reflecting always the

different functions the Court has had.

After the presentation is narrowed with an introduction of the archive itself, with its

departments, services and functions.

The second part of the thesis focuses on the practical experience at the archive.
Presented with a collection of documents, the first step was the records appraisal,
followed by its thorough description, classification according to the institution chart and
finally the decision of transference of the documents to the intermediate archive,
permanent archive or elimination.146 filing units were analyzed, and after organized in
22 series. Of these 22, 7, with a total of 34 filling units, were considered subject to
transference to the intermediate archive, 6 were considered for the historical archive and

9, with 66 filling units, were considered for elimination

Key words: Archive, Portuguese Court of Auditors, records management
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Ana Sofia Magalhées

O arquivo do Tribunal de Contas

INTRODUCAO

Dentro de qualquer instituicdo, os arquivos sdo uma parte vital para o bom funcionamento da
mesma, pois permitem a manutencao, preservacao e facil acesso a documentacao produzida e

necessaria a instituicdo de que fazem parte.

Sendo que vivemos numa sociedade burocratica, onde o papel impera, e, embora o digital
esteja a ganhar terreno, ndo estando para breve o fim da dependéncia por parte das instituicoes
do papel e sendo impossivel que toda a documentacdo produzida por determinada instituicdo
seja mantida, a funcdo dos arquivistas surge como fundamental nesta gestao eficaz do espaco,
dos recursos e, acima de tudo, da prépria documentacdo, pois um correcto acondicionamento
e salvaguarda da documentacédo para seu posterior acesso permitem um funcionamento eficaz
dos distintos departamentos e, no geral, da instituicdo, como prova da sua actuacao, politicas e

procedimentos e salvaguarda da sua historia.

Partindo destas premissas de importancia, actualidade e pertinéncia da gestao arquivistica nas
instituicGes e decorrendo do estudo teorico efectuado na cadeira de seminario de arquivo,
onde surgiu o interesse pela pratica arquivistica, procurou conhecer-se, partindo de uma
experiéncia real num arquivo, quais 0s procedimentos actuais inerentes a gestdo de
documentacao por parte de uma instituicdo publica. Assim, e apds alguma pesquisa, a escolha
recaiu no Tribunal de Contas, por considerar o seu arquivo como exemplo de boas praticas

arquivisticas em Portugal.

Tomou-se entdo a iniciativa de realizar um trabalho de investigacdo assente no tratamento de
documentacdo variada, compreendendo o seu levantamento, descricdo, classificacdo de
acordo com o plano de classificacdo existente e posterior decisdo sobre transferéncia para
Arquivo Intermédio, Historico ou eliminacdo. A documentacdo em analise tinha sido alvo de
um tratamento prévio muito superficial, ndo estando organizada nem descrita por se tratar de
documentagdo entrada em arquivo antes de 2004, ano de aprovagdo do regulamento
arquivistico do Tribunal de Contas e servicos de apoio. Sendo que ainda existe um numero
consideravel de documentacdo nestas circunstancias, e por constrangimentos de tempo
relativos & duracdo do estagio, de entre o universo de documentagdo ainda por tratar, foram
escolhidas e marcadas previamente as Unidades de Instalacdo a ser alvo de analise.

Subjacente a esta escolha prévia esteve a intencdo de que a documentacgéo analisada fosse de
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anos e tipologias distintas. Para além desta documentacéo, e para que o estudo fosse o0 mais
abrangente possivel e como forma de perceber a evolugdo que o tratamento documental sofreu
dentro da instituicio com a entrada em vigor do regulamento arquivistico do TC,
nomeadamente no que se refere a normalizacédo da identificacdo da documentacéo a arquivar
por parte dos diferentes departamentos, foi também efectuado o tratamento de 17 Unidades de
Instalacdo organizadas em 3 Séries Documentais com datas posteriores a 2004. Esta
documentacao encontrava-se ainda em arquivo intermédio e, sendo que alguma estava ainda
dentro dos prazos de guarda em arquivo intermédio, outra necessitava ja de decisdo sobre que

destino ter, o da conservagdo em arquivo historico ou eliminagéo.

Fez-se, num primeiro momento um estudo tedrico da evolugdo da arquivistica como forma de
predmbulo do trabalho de investigacdo que se seguiu do arquivo do Tribunal de Contas, que é
reflectido no Capitulo 1. De entre a bibliografia analisada para apoio a esse estudo, destaca-se
o trabalho Arquivistica, Teoria e Pratica de uma Ciéncia da Informacdo de Armando

Malheiro da Silva.

No capitulo 2 é exposto o estudo efectuado da instituicdo Tribunal de Contas, para uma
primeira contextualizacdo, com énfase na sua historia e evolugdo ao longo dos tempos. Trata-
se de uma instituicdo com uma longa historia, sendo que existe, embora com distintas
designacdes e funcBes, desde finais do séc. XIIl. Fundamentais no apoio a este estudo foram
as fontes tedricas sobre a instituicdo, publicadas pelo Tribunal de Contas, como sejam as
obras de Antonio de Sousa Franco ou Judite Paixdo, obras de estudo da historia do Tribunal
de Contas.

A par com o estudo da evolugcdo do Tribunal de Contas abordam-se as distintas Séries
Documentais, sempre reflexo das diversas funcdes e competéncias que 0 mesmo teve ao
longo dos séculos. Este estudo foi pertinente, entre outras coisas, para a percepcao posterior
da importancia do Arquivo Histérico da instituicdo e da documentagdo mais antiga que esta a
salvaguarda do Tribunal e que reflecte a sua historia.

De seguida o estudo tedrico debrugou-se sobre o Tribunal de Contas no presente, com a sua
estrutura organizativa e competéncias actuais, tais como sejam a de fiscalizar a legalidade dos
actos ou contratos geradores de despesa, dar parecer sobre a conta geral do estado, entre
outras. A par com essa abordagem apresenta-se a documentacdo produzida resultante das
mesmas

10
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No Capitulo 3 é exposto o resultado da investigacdo levada a cabo sobre o arquivo do TC,
com uma abordagem mais especifica das distintas componentes do mesmo. Procurou fazer-se
esta apresentacdo com base no ciclo de vida do documento na instituicao e, por isso, inicia-se

0 capitulo com o Arquivo Corrente e Expediente Geral.

E através do Expediente Geral que é feito o controlo das entradas e saidas da documentacéo
da instituicdo. Esse controlo é extremamente rigoroso, pois é através deste servigo que da
entrada na instituicdo a documentacao relacionada com a competéncia primordial do TC de

fiscalizacdo da legalidade das contas publicas.

Segue-se 0 Arquivo Intermédio, departamento fundamental na gestdo da eliminacao criteriosa
de documentacdo. Aqui sdo descritos pormenorizadamente os procedimentos de transferéncia
para arquivo intermédio. Passa-se depois para a abordagem ao Arquivo Historico, com a
descricdo dos diversos depositos de que o TC dispbe para armazenamento da documentacéo e
com a apresentacao dos factores de risco para a documentacao que esta a guarda do Tribunal e

quais as formas de prevencédo e combate aos mesmos.

Partindo dos pressupostos tedricos apresentados, e como sumula de todo o estudo efectuado
anteriormente, passa-se entdo a uma componente mais pratica do estagio, apresentada no
Capitulo 4 do presente relatério, abordando o trabalho por mim levado a cabo no arquivo, que
consistiu no tratamento de documentagdo variada, desde o seu levantamento, passando pela
descricdo, organizacdo em séries e posterior decisdo sobre o fim a dar a mesma suportada com

o regulamento de arquivo do TC.

Procedeu-se em primeiro lugar ao levantamento da documentacdo, nas diferentes caves do
TC: Através de uma folha de levantamento a mesma foi descrita. Foram analisadas 146
unidades de instalacdo organizadas posteriormente em 22 Séries Documentais. A
documentacdo analisada vai desde o inicio do século XIX, com o documento mais antigo
sendo datado de 1939 até ao ano de 2010, com documentacdo da série Pareceres sobre as

Contas da Assembleia da Republica.

Com base no Regulamento de Arquivo do Tribunal de Contas e respectiva Tabela de Seleccéo
procedeu-se a avaliagdo da documentacdo analisada com posterior decisdo sobre que destino

dar a mesma.
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Esta investigacdo é importante para a instituicdo pois permitiu o levantamento e tratamento de
documentacdo que ndo estava ainda tratada o que permitird que a mesma seja alvo de
intervencao pelos técnicos de arquivo do Tribunal de acordo com as indicacdes deixadas para
que, por lado, seja libertado espaco necessario para o arquivo de nova documentagdo a dar
entrada em Arquivo Intermédio ou Histdrico, por outro lado, a mesma possa estar acessivel a

partir de agora.

Importante para o estudo tedrico e posterior trabalho pratico efectuado foram as fontes de
informacdo de caracter institucional, com a consulta de obras respeitantes a histdria e
evolucéo do Tribunal de Contas, a pagina Web do mesmo, a anélise da organica da instituicdo

e a leitura de despachos e leis respeitantes a organizacao e funcionamento da instituicéo.

O referencial tedrico serd diluido ao longo do trabalho, & medida que se apresentam as

diferentes fases do processo de trabalho.

Esta dissertacdo segue a Norma Portuguesa 405, no que respeita as referéncias bibliogréficas
e citagbes. Quanto a forma de apresentacdo segue as Normas para a Elaboracdo e
Apresentacdo de Teses e Dissertagfes na Universidade Luséfona de Humanidades e

Tecnologias.
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CAPITULO 1

A CIENCIA ARQUIVISTICA
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1 —EVOLUCAO DA ARQUIVISTICA

Pode dizer-se que desde que ha escrita que hé arquivos e arquivistica como pratica mais ou
menos consciente e metddica pois desde sempre 0 Homem teve necessidade de organizar o

produto do seu trabalho e preservar a memoria das suas actividades.

Posto isto importa dizer que, para a presente dissertacdo debrucar-nos-emos apenas sobre a
historia da arquivistica a partir da Idade Moderna pois foi a partir dai que se pode dizer que
comecou a haver uma consciéncia arquivistica e o trabalho arquivistico passou a assentar em
normas escritas, nomeadamente com as primeiras obras® sobre a organizacdo dos arquivos,

por volta do século XVII.

A concepc¢do dos arquivos por esta altura pode dizer-se ser mais juridico-administrativa,
surgindo da necessidade de organizacdo do trabalho e das leis, ndo cabendo nela ainda a
consideracdo de acervos privados como arquivos, ficando por isso de fora, por exemplo, 0s

cartérios dos mosteiros, que como se sabe, sdo ricos em documentacdo de valor historico.

E s6 a partir dos séculos XVII e XVIII, com o Huminismo, que & documentagio comeca a ser
dado um ‘valor secundario’ e passa a ser procurada e considerada pelo seu valor historico.
Assim sendo, passou também a dar-se outra importdncia aos cartérios eclesiasticos e
familiares acima referidos, até aqui ndo considerados, pela sua riqueza informativa. Com este
novo interesse pelos arquivos vieram também consequéncias mais negativas para 0S mesmos

pela tentativa de uma classificacdo dos arquivos cronolégica ou tematica.

“Estas duas correntes vdo ser responsaveis por um impeto reclassificador que atingiu diversos
arquivos europeus com documentagdo historica. Desde o terceiro quartel de Setecentos e durante

quase um século irdo ser desarticulados importantes arquivos, cuja recomposicdo em muitos casos
ficou comprometida” (MALHEIRO, 1998, p. 96)

De salientar ainda que 0s arquivos estavam nesta altura inteiramente subjugados ao poder do

rei.

! Essencialmente regulamentos e guias praticos concebidos por funcionarios e responsaveis pelos arquivos
14
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Com a Revolugdo Francesa, e com o abalo ideoldgico que preconizou, os habitos e préaticas
arquivisticas sofreram alteragdes. Como consequéncia da nacionalizagdo dos bens da anterior
classe dominante, também os antigos cartorios foram incorporados na nova administracdo do
Estado e sdo criados os chamados ‘Archives Nationales’ (1789, Decreto de 18 Brunario).
Marcado por factores ideologicos da Revolucdo foi ordenado o expurgo de documentos
feudais e da-se a separacdo entre documentos de cardcter administrativo e documentos
considerados como tendo valor historico-cultural. Mais uma vez estas opcles resultaram na
desagregacdo de inumeros cartorios. Mas nem tudo foi negativo para os arquivos com a
Revolucdo Francesa. De destacar duas inovagdes positivas para 0S mesmos, como sendo a
constituicdo de um drgdo independente para superintendéncia dos arquivos nacionais e a
tentativa de liberalizacdo do acesso aos documentos de arquivo a populacdo em geral, algo
que ainda hoje se preconiza. Embora nao sendo ainda uma consulta de documentacdo como a

que hoje se efectua pode considerar-se um embrido da mesma.

A politica de reordenacdo de arquivos em Franca acabou por atingir propor¢des tais e tdo
desastrosas que houve, por parte do Ministério do Interior, em 1841, a necessidade de criar
‘instrugdes’ para ordenacao e classificacdo dos arquivos. Estas ‘instrucdes’ foram inspiradas
pelos estudos do historiador Natalis de Wailly*> sendo pela primeira vez estabelecido o
‘principio de respeito pelos fundos’, considerando-se ainda, dentro de cada fundo, uma
separacdo por matérias. Este principio acabou por se espalhar por vérios paises europeus,
sendo que ainda hoje subsiste.

Na segunda metade do século XIX, com o crescer dos ideais do historicismo e do
romantismo, da-se uma valorizacdo dos arquivos como fontes de pesquisa historica, passando

a arquivistica a ser uma aliada da disciplina da Histéria.

Marco para a historia da arquivistica foi sem ddvida a publicacdo, em 1898, do manual de
Muller, Feith e Fruin, conhecido como o ‘manual dos arquivistas holandeses’ pela forma
sistematica como aborda a arquivistica e pelos principios tedricos que enuncia, alguns deles
considerados ainda hoje “essenciais na teoria da arquivistica, como sejam o conceito de

arquivo, a organizagdo dos documentos, a descri¢do, os inventarios, o uso de normas, etc.”

* Natalis de Wailly (1805-1886). Conhecido como o primeiro arquivista dos tempos modernos
*SILVA, Armando Malheiro [et al.] - Arquivistica — Teoria e Prdtica de uma Ciéncia da Informagdo: Edi¢Ges
Afrontamento, 1998. Vol. 1, p. 115
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Com isto da-se também a libertacdo da arquivistica das disciplinas a que estava anteriormente
ligada, passando a uma tentativa de afirmacao.

A partir daqui assistir-se-4 a uma consolidacdo da arquivistica como ciéncia. Passa a
considerar-se a existéncia de arquivos, ndo sO como origindrios de necessidades
administrativas mas como organismos em si proprios, com a funcdo primordial de tornar
acessivel a documentacdo a toda e qualquer pessoa interessada. A par, € com consequéncias
gue se mostrariam a seu tempo menos positivas, continua-se com a tentativa de centralizacdo
dos arquivos em depositos estatais, dando origem a incorpora¢des massivas de documentacao
nos mesmos a ponto de se chegar a um verdadeiro colapso das estruturas de acolhimento.
Veja-se a titulo de exemplo o caso de Portugal onde, apds a instauracdo do regime
republicano, havia tanta documentacdo para dar entrada, por lei, no Arquivo Nacional da
Torre do Tombo, que Jalio Dantas, na altura com o cargo de Inspector das Bibliotecas e
Arquivos®, teve que criar arquivos anexos da Torre do Tombo, nomeadamente o Arquivo dos

Feitos Findos, Arquivo dos Registos Paroquiais, Arquivo das Congregacdes, entre outros.”

Nos anos que separam as duas guerras mundiais, como consequéncia do aumento
consideravel de produgdo documental, novas questdes surgem na arquivistica, nomeadamente
relacionadas com a questdo da avaliacdo, seleccdo e eliminagdo pois estava a tornar-se
impossivel para as instituicdes a salvaguarda de tanta documentacdo. Esta questdo vai
eventualmente dar lugar a criagdo de uma estrutura artificial denominada ‘pré-arquivo’ ou
‘arquivo intermédio’, para onde as instituicdes produtoras de documentacdo enviariam a
mesma quando esta deixasse de ser necessaria, com vista a sua avaliacdo, triagem e futura
incorporacdo nos arquivos histdricos. Isto acabou por criar uma espécie de ruptura no ciclo
natural de vida dos arquivos, com a separacdo, cada vez maior, entre 0S arquivos
administrativos e os arquivos historicos, sendo estes Gltimos 0s Unicos considerados como 0s
reais arquivos. O proprio termo ‘pré-arquivagem’ evidencia essa no¢ao de nao arquivo como
tudo o que antecede os arquivos histdricos. Daqui adviriam consequéncias nefastas para os

arquivos ao quebrar as suas estruturas de vida como uma linha evolutiva Gnica.

A par com estas alteracGes, surge nos Estados Unidos, em 1941, no National Archives de

Washington, o termo ‘record group’, como uma adaptagdo do ‘principio da proveniéncia’ que

* Julio Dantas foi nomeado para o cargo em Maio de 1912
> RIBEIRO, Fernanda — O acesso & informagdo nos arquivos: Fundacdo Calouste de Gulbenkian, 2003. P. 31
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preconizava a separacdo dos documentos pelas entidades produtoras. Este termo veio
eventualmente conduzir ao aparecimento do chamado ‘records management’, que se
caracterizava pela gestdo da documentacdo logo na sua fase de producdo e tramitagdo nos
servigcos administrativos. Esta area desenvolve-se assim como distinta da arquivistica, sempre

mais associada & documentacdo de interesse histérico.

Estas duas nogdes — de ‘pré-arquivagem’ e de ‘records management’, ao distinguirem as
varias fases de vida dos documentos e fazendo-os corresponder a diferentes tipos de arquivos,
levaram infelizmente a um corte na visdo da arquivistica e na visdo da vida dos documentos

como um todo continuo.

Com teorias e abordagens dispares por todo o mundo quanto a arquivistica, houve a
necessidade de criagdo, em 1950, no ambito da UNESCO, do Conselho Internacional de
Arquivos (C.1LA.), para coordenar conceitos e métodos de trabalho. Este conselho foi
importantissimo pois reuniu arquivistas de todo o mundo e permitiu a discusséo de praticas e

a publicacdo de documentos de caracter orientador e normativo.

Durante a década de 50 a discussdo centrou-se maioritariamente em problemas mais
pragmaticos e de terminologia, sendo que este ultimo foi o tema do 2° Congresso de

Arquivos, que teve lugar em Haia em 1953.

J& na década de 60 a discussdo centrou-se num problema que vinha ja de longe e que diz
respeito ao que deveria ser considerado ou nao ‘material de arquivo’. A 72 Conferéncia
Internacional da Table Ronde 17é&s Archives em Madrid em 1962 foi subordinada ao tema O
conceito de arquivo e as fronteiras da arquivistica evidenciando assim essa preocupacao.
Preocupacdo ainda da década de 60 é também o problema dos métodos de classificacao,
percebendo-se na altura a disparidade de métodos de classificacdo existentes em distintos
paises, resultante de praticas administrativas diversas. O ‘principio da proveniéncia’ ¢
respeitado mas é posta em causa a classificacdo atribuida a documentacdo pelas entidades
produtoras. E ainda questionada a pratica ainda comum na altura de reclassificacdo dos
documentos aquando da sua entrada nos arquivos historicos. Embora as preocupacdes desta
época se prendam mais com pontos praticos e até técnicos, comeca também a revelar-se
algum questionamento sobre a teoria arquivistica e de conceitos, tendéncia que se ira efectivar

na década seguinte.
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A década de 70 sera marcada por uma tentativa de fundamentacéo tedrica que dé corpo a uma
pratica existente hd anos e que formalize as praticas utilizadas. Comega-se a ter a percepcao
da arquivistica como ciéncia. De referir apenas como ponto de inovacdo a preocupacéo,

resultante das inovacdes tecnoldgicas, com a informatica e 0s novos suportes documentais.

Como culminar das preocupacdes da década anterior, o relatorio apresentado por Arié Arad
no 9° Congresso Internacional de Arquivos, em Londres no ano de 1980, onde o autor
questionava se a arquivistica era de facto uma ciéncia, chegando a conclusdo de que lhe
faltava fundamentacdo cientifica, deu azo a uma discussdo e uma procura das bases tedricas
da arquivistica. Esta procura teve particular relevo nos Estados Unidos da América, onde
diferentes autores propunham distintas visGes do tema. Foi de facto uma época de procura de
sustentacdo teorica para a Arquivistica, sobretudo nos Estados Unidos. Esta procura recaiu
muitas vezes sobre questdes como o ‘principio da proveniéncia’, a problematica do controlo
de autoridade no ambito dos arquivos, impacto da informatica e novas tecnologias na

arquivistica.

Por toda a Europa assiste-se também nesta década a uma procura da teorizacdo da disciplina,
embora em muitos casos haja uma preocupagdo com a vertente mais técnica da arquivistica.
Assiste-se em Espanha a uma consideravel producdo de estudos arquivisticos, centrando-se
maioritariamente em questdes técnicas de organizacdo, classificacdo e descri¢cdo. Sdo nomes
fundamentais os de Antonia Heredia Herrera, Pedro Lépez Gomez entre outros. Estes estudos
acabam quase sempre por ter uma grande influéncia em Portugal, pais onde, desde a década
de 40, se assistia a um verdadeiro desinteresse pelo estudo da arquivistica. Esse desinteresse
foi sendo alterado durante a década de 80, muito em resultado da accdo da BAD, que
promoveu cursos em Portugal sob a orientacdo de arquivistas estrangeiros e realizou o 1°
Congresso de Bibliotecarios, Arquivistas e Documentalistas, em 1985, no Porto. Contribuicéo
fundamental para a abertura de Portugal aos estudos e teorias da ciéncia arquivistica, foi
também a criacdo, em 1988, do Instituto Portugués de Arquivos, com funcbes de drgédo

coordenador da politica arquivistica nacional.

Desde entdo foram dados passos na afirmacdo do estudo da arquivistica em Portugal

nomeadamente com a criacdo, a nivel universitario, de cursos de especializacdo em ciéncias
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documentais em variadas universidades. De salientar como prova dessa renovagao do estudo

da arquivistica em Portugal o Dicionario de Terminologia Arquivistica® de Ivone Alves.

A nivel internacional temos que destacar o papel fundamental da C.I.A (Conseil International
19és Archives), como palco de debate das preocupacgdes arquivisticas mundiais, com 0s
encontros e congressos que promove. Como exemplo das mesmas podemos referir, na década
de 90, a questdo da normalizacdo, designadamente na elaboragédo de normas de descrigéo,
como sejam as ISAD (G) e ISAAR (CPF).

Actualmente, em pleno inicio do séc. XXI, assiste-se a uma globalizacdo da sociedade, a uma
utilizacdo em massa das novas tecnologias, de redes de comunicagao, que se caracteriza por
uma necessidade de acesso imediato e eficaz a informacdo traduzindo-se num novo
paradigma para os profissionais de arquivo pois inevitavelmente os arquivos reflectirdo esta

realidade. Vivemos em plena sociedade da informacéo. Sendo que

* a expressdo sociedade da informacé&o refere-se, assim, a um modo de desenvolvimento social e
econdmico em que a aquisicdo, armazenamento, processamento, valorizagdo, transmissdo,
distribuicdo e disseminacdo de informacdo conducente a criacdo de conhecimento e a satisfacéo
das necessidades dos cidadaos e das organizacOes, através das novas tecnologias da informacéo e
da comunicacdo desempenham um papel central na actividade econdmica, na criagdo de riqueza,
na definicdo da qualidade de vida dos cidaddos e das suas praticas culturais. O dominio da
informacdo lidera a evolucdo, sendo os sistemas da sociedade, humanos ou organizacionais,

basicamente pensados como sistemas de informacéo e rapidamente transformados em sistemas de
conhecimento.” (PINTO, 2001)

Isto tem inevitavelmente consequéncias na transformacéo do papel tradicional do arquivista.
Este passa de guardador e arrumador de documentos, ao servico dos investigadores, a gestor
de informacdo, com a funcdo de facilitar o acesso e conservacdo da informacdo do seu
organismo produtor, em todas as fases de vida da documentacéo e espelhando toda a dindmica
e complexidade das relagdes que nele se estabelecem. Assiste-se ainda a um crescimento
exponencial da documentacdo produzida, sendo que cada vez mais é fundamental uma

politica arquivistica eficaz

6 ALVES, Ivone [et al.] — Diciondrio de Terminologia Arquivistica. Lisboa: Instituto da Biblioteca Nacional e do
Livro, 1993.
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CAPITULO 2

TRIBUNAL DE CONTAS DE PORTUGAL
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2.1 -HISTORIA, EVOLUCAO E DOCUMENTACAO ASSOCIADA

O Tribunal de Contas portugués é um 6rgdo supremo de fiscalizacdo das contas publicas de
Portugal. Faz parte de uma rede europeia de instituicdes superiores de controlo financeiro,

juntamente com o Tribunal de Contas Europeu.

O actual Tribunal de Contas sucede a outras institui¢des (a mais antiga delas documentada no
reinado de D. Dinis), que, embora com designacdes variadas, vinham exercendo, ja desde 0s

finais do séc. XIII, funcdes de fiscalizacdo financeira das contas pablicas.

A documentacdo mais antiga existente no arquivo do Tribunal de Contas remonta ao séc.

XVI1, sendo um pergaminho de uma Carta de Mercés de 1561.

A instituicdo considerada o embrido do Tribunal de Contas actual é a, chamada na altura,
Casa dos Contos. Embora o grande incéndio consequente do terramoto de 1755 tenha
infelizmente destruido grande parte da documentacdo da Casa dos Contos, pode-se, através da
documentacao existente, perceber ja um interesse na altura, ainda que muito rudimentar, pela
fiscalizacdo da contabilidade publica. Este interesse comecou a desenhar-se com D. Dinis e
seguiu com 0s seus sucessores até D. Fernando, que manteve a designacao e funcbes da Casa
dos Contos. S6 com D. Jodo | se deu uma autonomia da Casa dos Contos do dominio do rei.

Esta instituicdo vigorou com 0 mesmo nome e funcgdes e autonomia até meados do séc. XVIII.
Com o terramoto de 1755, como referido anteriormente, o edificio onde funcionavam os
contos, no Terreiro do Paco, foi praticamente todo destruido, contribuindo para a extingdo
deste servico, sendo que em 1761 foi constituido o Erario Régio, para onde foi transferida a

documentacao escassa que ainda havia da Casa dos Contos.

O Eréario Régio teve a sua existéncia e actuacao no reinado de D. José I. Constituiu um 6rgédo
de controlo das contas do reino totalmente centralizado, ao contrério do érgdo antecessor,
sendo que todas as rendas da coroa eram controladas pelo Erario Régio e todas as despesas
eram fornecidas e também controladas pela instituicdo. Isto percebe-se pela documentacao
ainda hoje conservada no Arquivo Historico do Tribunal de Contas, onde todas as contas do

reino sdo cuidadosamente anotadas.
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O presidente do Erario Régio era o Inspector-Geral do Tesouro, que era obviamente
subordinado ao Rei, contribuindo para a centralizacdo referida anteriormente. Um dos

inspectores-gerais mais conhecidos foi talvez o primeiro Conde Oeiras, Marqués de Pombal.

Ao longo da sua existéncia o Erario foi sofrendo alteracbes na sua constituicéo,
nomeadamente acumulando competéncias de outras instituicdes e herdando a sua

documentacdo.

Durante a regéncia de D. Pedro V, em Maio de 1832 é decretada por este a extin¢do do Erario
Régio. Mas sendo que nessa data ainda era rei D. Miguel, o Erario Régio manteve-se ainda
em funcionamento em Lisboa até meados de 1833, altura da entrada das tropas liberais na

capital depois de vencerem o cerco miguelista na cidade do Porto.

Como referido no paragrafo anterior, ja em 1832 tinha sido decretada a extincdo do Erario
Régio, em grande parte como consequéncia das novas ideias politicas que atravessavam o pais
e na sequéncia de um relatorio, escrito por Mouzinho da Silveira sobre a organizacdo da
Fazenda, Justica e Administracdo Publica, que vem trazer novas ideias quanto a administracdo
das contas do estado. Assim sendo, € criado em substituicdo deste o Tribunal do Tesouro
Publico. Ao contrario do o6rgdo de fiscalizacdo anterior, pretendia-se agora uma maior
transparéncia das contas publicas, com a obrigatoriedade de publicitagdo das contas de receita
e despesa do Estado.

A documentacdo referente a este 6rgdo pertencente ao Arquivo do Tribunal de Contas reporta
a divida publica, a fiscalizagdo prévia (diplomas de visto e registo de actos e contratos),

fiscalizacdo sucessiva, Conta Geral do Estado, gestdo de pessoal, gestdo financeira, etc.

Entre 1844 e 1849 assiste-te ao surgimento de um novo 6rgédo fiscalizador, de seu nome
Conselho Fiscal de Contas, cuja funcdo € pela primeira vez estabelecida claramente como a
de verificar e julgar as despesas publicas, e ndo a sua administracdo. Assim sendo, 0 exame,
verificacdo e julgamento das contas do Tesouro Publico passam a ser competéncia do
Conselho Fiscal de Contas. De todas as formas este novo 6rgdo ndo é ainda independente
face ao poder central, ndo podendo por isso ser totalmente autbnomo nas suas apreciagoes.
Agquando da reorganizacdo da Administracdo Superior da Fazenda Publica, em 1849, este

organismo € extinto.
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De 1849 a 1911 esteve em funcionamento como 6rgédo fiscalizador das contas publicas o
Tribunal de Contas. Como principio fundador deste novo 6rgdo esteve principalmente a
preocupacdo com a clara definicdo das suas competéncias e a garantia da independéncia dos
seus membros. Como umas das suas fungdes primordiais, é estabelecida em 1881, com o
Regulamento da Contabilidade Publica, a sujeicdo das ordens de pagamento das despesas ao
“visto prévio”. Em 1886 as suas fun¢des foram ampliadas passando este a funcionar também

como Tribunal de Justica administrativa e como Tribunal fiscal das leis financeiras do Estado.

Agquando da Implantacdo da RepuUblica, em 1910, com todas as mudangas que a mesma

preconizou, despoletou-se a sua extin¢ao deste orgao.

Segue-se-lhe o Conselho Superior da Administracdo Financeira do Estado, 6rgao que existiu
de 1911 a 1919. Pretendia-se que 0 mesmo tivesse um cariz distinto do seu antecessor. Para
isso era este constituido a partir de elementos designados pela Cadmara dos Deputados em
representacdo do Povo e por associacOes diversas, em representacdo da Propriedade, do

Comeércio da Industria e da Agricultura.

Em 1919 este orgdo foi substituido pelo Conselho Superior de Finangas cuja actuacdo e
existéncia se prolongou até 1930 e que se pretendeu que retomasse 0 que o anterior 6rgao
tinha perdido, nomeadamente a fiscalizacdo preventiva e a integracdo nos seus quadros de
funcionérios especializados. Acrescenta-se entdo aos anteriores representantes do Povo,
Propriedade, Comércio, e outros, pessoas com conhecimentos na area da jurisprudéncia e

financas.

Em 1930 o Conselho Superior de Financas foi substituido pelo Tribunal de Contas, criado

em 25 de Outubro por ordem de Antonio de Oliveira Salazar, na altura Ministro das Financas.

Passa a ser constituido por um Presidente e 8 vogais, sendo que 6 deles deveriam ser
escolhidos de entre individuos com formacdo superior em Direito ou Ciéncias Econdmicas.
Os outros 2 vogais deveriam ser pessoas pertencentes ao ministério da Guerra e ao Ministério
da Marinha. S&o excluidos os representantes parlamentares ou de associagfes como acontecia

No seu antecessor e o Presidente e vogais sdo eleitos pelo Ministro das Finangas.

E reorganizado o servigo de “visto’, estabelecendo-se que apenas o Conselho de Ministros se
possa sobrepor a uma ‘recusa de visto’ decidida pelo Tribunal de Contas. Aqui se comega ja a
desenhar a independéncia e extrema importancia que o Tribunal de Contas viria a ter até aos
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dias de hoje, que culmina com o Decreto n°® 22.527 de 25 de Fevereiro de 1933, que
estabelece o Tribunal de Contas como um 6rgéo constituido por juizes e dotado de funcdes de

‘controlo’ e fiscalizagdo independente sobre a actividade financeira do Estado.

Com a Constituicdo de 1976, e instituicdo do Estado democratico, o Tribunal de Contas
adquire uma nova dimensdao nomeadamente devido ao facto de ser alterada a forma de
nomeacdo do seu Presidente, passando agora a ser feita pelo Presidente da Republica, sob
proposta do Governo. O Tribunal passa a ser considerado um érgdo de soberania.

2.2 -ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E TIPOLOGIA DA DOCUMENTACAO
PRODUZIDA NA ACTUALIDADE

O Tribunal de Contas € um 6rgao de soberania, cuja competéncia principal € a da fiscalizacéo

da legalidade das despesas publicas.

Com a sua sede em Lisboa, o TC é constituido actualmente por 3 SeccBes especializadas na
Sede e por 2 Seccles Regionais: uma na Regido Auténoma dos Acores, outra na Regido
Auténoma da Madeira. Na Sede, o Tribunal é composto pelo Presidente e 16 Juizes e em cada

Secc¢do Regional por um Juiz.

Compete ao TC, entre outras coisas, dar parecer sobre a Conta Geral do Estado e sobre a
Conta da Assembleia da Republica; dar parecer sobre as contas das Regifes Autbnomas e
respectivas Assembleias Legislativas; fiscalizar previamente a legalidade e o cabimento
orcamental dos actos e contractos de qualquer natureza que sejam geradores de despesa;
realizar auditorias a diversas entidades; fiscalizar a cobrancga dos recursos proprios e oriundos

da Unido Europeia, etc.
O Tribunal de Contas dispde de cinco Secgdes, 3 na Sede e uma em cada Regido Auténoma.

O Tribunal é composto, na Sede, pelo Presidente e por 16 Juizes e, em cada Seccdo Regional,

por um Juiz.
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Seguindo o exposto na Lei de Organizagdo e Processo do Tribunal de Contas’ referimos que o

mesmo se encontra estruturado, na Sede, em 3 Seccdes especializadas:

A 17 Secgdo tem a funcéo da fiscalizag8o prévia e concomitante de actos e contractos. Produz

Decisdes, Instrucdes®, Relatdrios de auditoria e Resolugdes®.

A 2% Seccdo exerce a fiscalizacdo sucessiva e a fiscalizagdo concomitante da actividade
financeira. Produz actas, Agendas, Instrucdes, Pareceres'®, Relatérios de auditoria, Relat6rios

de verificagdo externa e interna de contas, Relatdrios sintese e Resolucdes.

A 3* Seccdo exerce a funcdo jurisdicional, julgando processos de efectivacdo de
responsabilidades financeiras e de multa. Produz Actas, Composicdo por ordem de

preferéncia, Estatisticas do TC, Sentencas, Tabelas de Julgamento.

O Tribunal de Contas reune em Plenario Geral sob convocatéria do Presidente ou a
solicitacdo de pelo menos um terco dos seus membros, sempre que seja necessario decidir
sobre assuntos da respectiva competéncia®’. As sessdes retinem em Plenario de Seccéo, em
Subseccdo e em Sessdo Diaria de Visto. Do Plenario Geral saem Acdrdéos, Actas, Agendas,

Instrucdes e Resolugdes.

Para além destes o Tribunal de Contas dispde ainda de servicos de apoio técnico e
administrativo, sendo que estes fazem parte da Direccdo Geral do Tribunal de Contas e,
segundo o Regulamento Interno dos Servicos de Apoio do Tribunal de Contas,* sdo
constituidos pelo Gabinete do Presidente e pela Direccdo-Geral. Esta Gltima divide-se em
duas grandes areas, uma area de apoio instrumental, com os Departamentos de Gestao
financeira e Patrimonial, de Gestdo e Formacdo de Pessoal, de Sistemas e Tecnologias da
Informacdo, de Arquivo, Documentacéo e Informacao, de RelacGes Externas e Secretaria do

Tribunal, e uma outra de apoio técnico-operativo, com funcdes de natureza operativa,

7 Lei de Organizagdo e Processos do Tribunal de Contas (LOPTC), Lei n2 98/97, de 26 de Agosto
8 “Instrugées — as deliberagdes de caracter normativo e regulamentar de eficacia essencialmente externa”,
Regulamento Geral do Tribunal de Contas, Junho de 1999
° “Resolugdes — as demais deliberagdes de natureza organizativa, administrativa ou funcional, bem como as que
incorporem propostas de medidas legislativas ou administrativas necessarias ao exercicio das competéncias do
Tribunal”, Regulamento Geral do Tribunal de Contas, Junho de 1999
% “pgreceres — as deliberagdes proferidas no ambito da funcdo opinativa do Tribunal”, Regulamento Geral do
Tribunal de Contas, Junho de 1999
" Lei de Organizagdo e Processos do Tribunal de Contas (LOPTC). Lei n2 98/97, de 26 de Agosto
12 Resolugdo n2 13/2010, publicada na 22 série do DR, n2 95, 17 de Maio de 2010
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consultiva, de estudo e investigacdo executadas pelos Departamentos de Auditoria, de
Verificagcdo Interna de Contas e de Controlo Prévio e Concomitante, e com fungdes de
natureza consultiva, de estudo e planeamento, asseguradas pelo Departamento de

Consultadoria e Planeamento.

Para melhor visualizacdo e entendimento da organica do Tribunal de Contas, remete-se para o
anexo n° 1, organograma da instituicdo, onde se espelha a estrutura organizacional da mesma,

com todos os departamentos que a integram.
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CAPITULO 3

O ARQUIVO DO TRIBUNAL DE CONTAS
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3.1 -ARQUIVO CORRENTE E EXPEDIENTE GERAL

Importa, antes de iniciar esta parte, ter em atengdo uma nogéo fundamental em arquivistica,
que determina o tratamento a dar a distinta documentagio consoante a sua utilizacao. E este o
chamado ‘principio das trés idades”, repartindo assim a vida do documento de arquivo em trés
periodos: o de actividade, sendo que os documentos fazem entdo parte do chamado arquivo
corrente, semi-actividade, constituindo os arquivos intermédios e por fim inactividade estando
entdo no arquivo definitivo. Esta divisdo é também baseada no valor administrativo do
documento, ou seja, o valor administrativo em si, enquanto documento que € necessario ara a
prossecucdo de determinadas tarefas administrativas e o valor historico, de testemunho,
quando o documento passa a ter valor secundario e a valer por si proprio, integrando entdo os

chamados arquivos definitivos.

“A abordagem das trés idades assenta nas etapas de vida dos documentos. Na idade activa, 0
documento serve regularmente para a administragdo; na idade semiactiva, é utilizado

ocasionalmente, e na idade inactiva, € destruido ou conservado de modo permanente”

(ROSSEAU, 1998, p. 53)

Do arquivo corrente do TC faz entdo parte a documentacdo que estd ainda nos diversos
departamentos e ainda estd em uso pelos funcionarios do tribunal para o decurso das suas

funcdes podendo la permanecer durante variados periodos de tempo.

Relativamente ao expediente geral do Tribunal de Contas, é este que gere todas as entradas e

saidas da correspondéncia da instituicdo.

Sdo consideradas e geridas pelo expediente geral as entradas de correspondéncia quer pelo
correio, pela portaria, por fax ou pelo correio electronico geral da Direc¢do Geral do Tribunal
de Contas. Essa correspondéncia pode ser correspondéncia pessoal, correspondéncia em nome
pessoal, correspondéncia institucional, correspondéncia oficial e ainda documentacdo dos
funcionarios do TC, como sejam atestados médicos ou certificados, etc. Importa chamar
atencdo aqui para o facto de ser por este departamento que sdo geridas também as entradas de
documentacdo por parte de todas as empresas publicas portuguesas que se refere a sua
contabilidade como prova de actuacdo dentro da legalidade, respondendo a funcéo principal
do TC de fiscalizacdo das contas publicas. Assim sendo tem que haver um controlo rigoroso
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das entradas desta documentacédo e do seu registo, pois é com base nesta documentacao que o
TC toma a deciséo de efectuar auditorias as empresas.

Toda a correspondéncia € aberta e alvo de registo de entrada pelo servi¢co de expediente geral,
com excepc¢do da correspondéncia pessoal, que nunca é aberta e é entregue directamente a

pessoa a quem é dirigida.
O procedimento para as entradas da documentacgéo € o que se segue:

A documentacdo que entra na instituicdo, por correio, pela portaria ou por fax passa sempre
por uma maquina de registo, que coloca a identificacdo da DGTC e atribui um numero de

entrada e a data.

A correspondéncia é depois registada numa aplicacdo informética e sdo feitas guias de
expediente (com um numero sequencial, anual) onde é elencada toda a documentagdo que vai
para determinado departamento. Apds recepcao da documentacdo com a respectiva guia de
expediente pelos diversos departamentos, a mesma é assinada e remetida para o Departamento

de Arquivo, Documentacéo e Informacéo, DADI, para ser arquivada.

Quando a correspondéncia € enviada pelo TC para fora da instituicdo, sai também pelo
expediente geral. Para que seja enviada a correspondéncia chega ao expediente com o oficio
original e 3 copias. Uma das cOpias vai para o copiador geral da instituicdo e as restantes duas
sdo enviadas para os copiadores dos departamentos ou servi¢os que as enviaram, com guia de

devolucéo de expediente, que é alvo do mesmo procedimento ja descrito em cima.

Também a correspondéncia que sai leva um nimero e a data de saida, batidos por uma

maquina de registo de saidas.

3.2- ARQUIVO INTERMEDIO

Assim que os documentos deixam de ter uma funcdo essencial na manutencao da actividade
de uma instituicdo, mas sdo ainda por vezes consultados, embora com mais baixa frequéncia
passam para a chamada ‘fase semi-activa’ ¢ integram o arquivo intermédio deixando de estar

fisicamente nos departamentos.

29
Universidade Lus6fona de Humanidades e Tecnologias
ECATI - Departamento de Ciéncias da Comunicacdo



Ana Sofia Magalhées

O arquivo do Tribunal de Contas

O Arquivo Intermédio tem assim a fungdo fundamental para o bom funcionamento da
instituicdo de gerir a eliminacdo criteriosa de documentagdo, assim como 0s processos de
transferéncia da mesma. Sendo a falta de espaco um problema com o qual, a semelhanca de
tantas outras instituicdes, o TC se depara, é imperativo um processo de avaliacdo e seleccédo

da documentacdo que seja eficaz e permita uma boa gestdo do espaco.

Apo6s um trabalho intensivo de reconhecimento da documentacdo produzida e de toda a
orgénica da instituicdo, feito pelos técnicos de arquivo e com a ajuda e colaboragdo dos
diversos departamentos, foi em Maio de 2004 aprovado o regulamento arquivistico do
Tribunal de contas em Despacho conjunto n® 340/2004, que segue em Anexo n° 3. Este
despacho conjunto passou a regular a politica de arquivo, conservacdo e eliminacdo de
documentos, através de uma Tabela de Seleccéo.

O plano de classificacdo adoptado pelo Tribunal de Contas foi um plano de classificagdo com
base na estrutura organico-funcional do Tribunal. As grandes divisdes sdo feitas com base na
organica do Tribunal, assentando na sua estrutura hierarquica administrativa, sendo

subdivididas pelas funcbes de cada departamento.

Num primeiro momento deste ponto ha que referir que a decisdo de transferéncia de
documentacdo para Al parte normalmente dos diversos departamentos do TC. Quando a
documentacdo existente em determinado departamento passa 0S prazos de conservagdo em
fase activa, de acordo com a Tabela de Seleccdo do TC, mas tem ainda que ser conservada em

Al, é tomada a decisdo de transferéncia de documentagdo para arquivo intermédio.

De salientar que, para além da decisdo de transferéncia caber ao servigo produtor, também a
organizacdo e ordenacdo da documentacao a ser transferida € da sua competéncia, sendo que
este € mesmo um procedimento instituido pelo TC, constituindo uma instrucéo de trabalho. O
servico produtor deve entdo primeiro seleccionar a documentacgdo, eliminando fotocopias e
outros documentos duplicados. De seguida agrupa a documentacdo seleccionada por séries
documentais, retirando clipes e agrafos dos documentos. Devera depois acondiciona-los em
dossiers ou caixas de arquivo e identificar cada unidade de instalagio com lombadas

uniformizadas, que devem conter a seguinte informacao:

¢ N°de ordem da unidade de instalagdo — n° sequencial por guia de remessa, atribuido as
unidades a transferir, para efeitos de controlo
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Cota — codigo de identificacdo da unidade a transferir, por exemplo n° de processo

Titulo — identificacdo do contetdo da unidade

Datas extremas

Servico produtor

Apo0s este momento o responsavel do servico produtor contacta um dos técnicos de arquivo
para perceber da possibilidade de acondicionamento da documenta¢do num dos depositos do
Tribunal. Se houver espaco disponivel é entdo preenchida uma Guia de Remessa, cujo
exemplo segue em Anexo n° 4, em duplicado que acompanha cada série documental a
transferir. De reforcar que cada Guia de Remessa corresponde a uma série documental. O seu

preenchimento obedece a critérios concretos.

S6é entdo a documentacdo segue para depdsito onde sera acondicionada, sendo que este
processo de transferéncia fisica da documentacdo € também da responsabilidade do servigo

produtor.

Uma vez em deposito a mesma é cuidadosamente conferida sendo depois rubricadas as Guias
de Remessa pelo técnico de arquivo que fez a conferéncia da documentacdo. Posteriormente é
atribuido um n° de entrada em dep0ésito a Guia de Remessa na sequéncia das guias de remessa
ja entradas. A organizagdo da documentacdo em Al é feita por série documental.

Para finalizar o processo as guias de remessa sdo assinadas pela Directora do DADI e pela
pessoa responsavel do departamento. Um original das mesmas fica no depdsito, com a
documentacao, e 0 outro € entregue ao responsavel do servi¢o produtor. Uma copia da guia é

entregue ao responsavel do DADI.

E feito um registo de todas as transferéncias para Al num ficheiro proprio em Excel e no
programa GesPro™®. Para além disso é guardada uma copia electrénica da Guia de Remessa.

Por outro lado pode acontecer a documentacdo ja em depdsito de Al ser analisada e ser
verificado pelos técnicos de arquivo terem ja passado 0s prazos de conservagdo na sua fase

semi-activa, de acordo com a Tabela de Seleccdo. N&o estando estipulado que a

3 Base de dados de gestdao documental. S6 os actos do Tribunal sdo registados neste programa
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documentacdo é de conservacdo permanente, passa-se entdo ao processo de eliminacdo da

documentacdo.

Normalmente, ao contrario do processo de transferéncia para Al, a iniciativa de eliminacgdo de

documentacao parte dos técnicos de arquivo, muitas vezes devido a questdes de espaco.

E entdo seleccionada a documentac&o a ser eliminada e depois preparada e identificada com
um Auto de Eliminacdo como o que segue em Anexo n° 5. Muito importante neste processo é
0 pedido de autorizacdo por parte do DADI ao servi¢co produtor para a eliminacdo através de
uma comunicacdo interna com um auto de eliminagdo. A eliminacdo € um processo
irreversivel e por isso de natureza mais delicada. Nunca é eliminada documentagdo sem
autorizacdo do servico que a produziu e muitas vezes acontece documentagdo cujo prazo de
conservacao ja terminou ha anos, ndo ser autorizada a ser eliminada e seja mantida em

arquivo intermédio.

Se o0 servigo produtor aceitar a eliminacéo € assinado o Auto de Eliminacéo pelo responsavel
do departamento que o remete ao DADI.

Do Auto de Eliminagdo constam:
e A data da eliminacao
e O processo de eliminacdo utilizado
¢ Identificacdo do Diploma legal que autoriza a eliminacgéo
e As assinaturas dos responsaveis pelo arquivo e pela instituicao
¢ Relacdo dos documentos eliminados

E o Departamento de Gestdo Financeira e Patrimonial (DGFP) que contacta com uma
empresa responsavel pela eliminacdo de documentacdo, fora da instituicdo. Apds este

processo 0s Autos de Eliminagéo séo assinados e devolvidos ao DADI.

32
Universidade Lus6fona de Humanidades e Tecnologias
ECATI - Departamento de Ciéncias da Comunicacdo



Ana Sofia Magalhées

O arquivo do Tribunal de Contas

E feito por fim um registo da eliminacéo e o arquivo electrénico dos Autos de Eliminag&o.
Uma cdpia de cada Auto de Eliminacéo é enviada ao servigo produtor e outra é remetida ao

Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo™.

3.3- ARQUIVO HISTORICO

O documento de arquivo € um documento que tem um periodo vital perfeitamente
estabelecido de acordo com prazos definidos que, ao serem ultrapassados o levam a ser
transferido de um arquivo para outro. Quando lhe é atribuido um interesse histérico ou
cultural para além da funcdo administrativa que ja exerceu, passa para Arquivo Historico.
Como refere Rousseau “o valor secundario define-se como sendo a qualidade do documento
baseada nas utilizacbes ndo imediatas ou cientificas. Esta qualidade radica essencialmente no
testemunho privilegiado e objectivo que 0 documento fornece.” (ROUSSEAU, 1998, pag.
117)

O Tribunal de Contas, e instituicbes que o precederam e Ihe deram origem, tem um espélio
riquissimo com documentacao que remonta ao século XVI. Para além de documentacdo com
importancia historica pelos factos que reporta, ha também no arquivo histérico documentacéo
que tem valor pela sua beleza e interesse estético como, por exemplo, amostras de cetins
lavrados, fios de seda, etc., oriundos da Real Fabrica das Sedas, do Rato, criada no tempo de
D. Jodo V, ou o livro de conta corrente de dois irmaos tesoureiros gerais em 1752, com letras

profusamente ilustradas, exemplar de uma riqueza estética imensa.

Pela existéncia deste patriménio ha a necessidade Obvia de um Arquivo Histérico bem
estruturado e com caracteristicas que assegurem a conservacdo e manutengdo da
documentacéo histérica ao longo dos tempos, e também a sua difusdo aos interessados. E
também esse, sem davida, o papel dos arquivos.

Assim, e para dar resposta a este repto, a documentacdo histérica do TC encontra-se
acondicionada em diversos depdsitos, que se situam em partes distintas do edificio, havendo
ainda um depésito num edificio contiguo ao do Tribunal de Contas, também pertencente a

esta instituicdo.

" As cOpias dos Autos de Eliminagdo sdo guardadas durante o ano e no inicio do ano seguinte sdo enviadas em
conjunto para o IAN/TT
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Os depdsitos sdo 0s seguintes:

1— Edificio-Sede da Av. Da Republica, n°® 65

1.1 - Cave 1 (Arquivo Historico e Intermédio) — deposito situado no piso - 1 do edificio.

Deposito pequeno, com estantes metélicas, sem luz natural.

1.2 - Cave 2 (Arquivo Histérico) — dep6sito situado no piso - 2 do edificio. Depdsito

pequeno, com estantes metélicas, sem luz natural.

1.3 — Cave 3 (Arquivo Intermédio) — depdsito situado no piso - 3 do edificio, sendo que ocupa
toda a extensdo do piso. E um dep6sito enorme, com estantes metalicas e estantes de
aluminio deslizantes. Estas estantes deslizantes permitem uma maior capacidade de

armazenamento. Nesta cave trabalham em permanéncia dois funcionarios.

1.4 — Erério Régio (Arquivo Historico) — depoésito pequeno, situado em piso ao nivel do solo,
e ao lado dos gabinetes de trabalho dos técnicos de arquivo. Tem estantes metélicas e
estantes de gavetas, para acondicionamento de documentos que, pelas suas caracteristicas
fisicas, ndo sejam colocados em dossiers. Nestas estantes de gavetas encontram-se, por

exemplo, pergaminhos.

2 — Edificio-Sede da Av. Barbosa du Bocage, n°® 101

2.1 — Cave (Arquivo Intermédio) — depdsito na cave no edificio, que ocupa toda a extensdo do

mesmo. Tem na sua maioria estantes em aluminio deslizantes.

3 — Edificio Amparo, Martim Moniz

3.1 - Arquivo Histérico

Todos os depositos sdo controlados quanto a humidade e temperatura, sendo que ha uns com
melhores condi¢Oes para a conservacdo da documentacdo que outros, quer seja pela

localizagéo, ou caracteristicas intrinsecas dos mesmos.

A documentagdo mais antiga e mais vulneravel encontra-se num deposito ao nivel do solo, e
no mesmo piso que o departamento de arquivo, sendo este o que reune as melhores condigdes

de conservacdo. E o arquivo chamado “Erério Régio” apresentado em cima.
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Sao vérios os factores de risco para documentacdo de arquivo. Esses factores podem ser
externos ao edificio, riscos de natureza ambiental ou mesmo riscos provocados por pessoas,

pelo manuseamento da documentacao.

Tendo em conta tudo isso, e seguindo a Recomendacdo do Conselho de Prevencédo da
Corrupcéo, de 1 de Julho de 2009, que estabelece que os oOrgaos dirigentes maximos das
entidades gestoras de dinheiros, valores ou patriménios publicos devem dispor de planos de
gestdo de riscos de corrupcao e infraccdes conexas, foi redigido pelo Tribunal de Contas um
Despacho n° 36/2009 — GP, com normativas para cada um dos departamentos do Tribunal, no

sentido de cada um deles elaborasse o0 seu plano de gestdo de riscos.

No caso particular do Arquivo Historico o despacho incidiu na conservacdo da documentagédo
sendo que foram analisados quais os factores de risco para a documentacdo arquivada no

Tribunal e decidida a melhor forma da sua prevencéo.

Foram assinalados como factores de risco para a documentacdo do Departamento de Arquivo,
Documentacéo e Informacgédo da DGTC os seguintes:

1. Risco de deterioracdo dos documentos, de natureza ambiental, resultante de:
o Excesso de luminosidade

o AlteracGes de niveis de temperatura e humidade nos depdsitos

o Excesso de poeiras/pd nos depdsitos

o Pragas de insectos

Todos estes factores de risco, exceptuando o risco de pragas de insectos foram considerados
como tendo um nivel de risco baixo. O risco de pragas de insectos foi considerado com um

risco médio.

Como forma de prevencdo destes factores implementaram-se medidas especificas como seja a
reducdo do tempo de exposicdo da documentacdo a fontes de luz. A documentacdo encontra-
se em depdsitos, que estdo sempre com a luz apagada, salvo quando algum técnico entra

neles.
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Foram adquiridos aparelhos de controlo dos niveis de temperatura e humidade
(termohigrografos), sendo que se procura manter a temperatura a um nivel de +/- 20 °C e uma
humidade de +/- 60 %. Os valores dos termohigrografos sdo tirados semanalmente, sendo

analisadas as alteracfes semanais, se as houver e, anualmente, feito um relatdrio.
Os depositos sdo alvo de rotinas de limpeza periddica e desinfestacdo anual.

Para além disso toda a documentacéo € alvo de accGes de verificacdo regular do seu estado de

conservagdo, nomeadamente no que se refere a existéncia de insectos.

2. Riscos de deterioracdo dos documentos causados pela ac¢do humana resultante de
acondicionamento incorrecto da documentacdo ou de deficiéncias no manuseamento da

mesma.

Estes factores de risco de componente humana foram considerados como tendo um grau

baixo.

Para minimizar estes riscos as medidas aplicadas foram a disponibilizacdo preferencial dos
documentos para consulta em suporte alternativo (microfilme ou suporte digital), a ndo
permissdo de acesso a determinada documentacdo pelo seu valor historico ou estado de
conservacdo e a promocdo das acgdes de substituicdo de suportes no sentido de evitar a
consulta directa da documentacdo. Intensificaram-se as acc¢Ges de acondicionamento de

documentacao avulsa em caixas proprias e de restauro de documentacdo degradada.

No decorrer da apresentacdo do Arquivo Historico e permanéncia nos depositos foi efectuado
um pequeno exercicio de ‘levantamento do estado de conservagao de documentos de Arquivo
Historico’, algo que ¢é feito regularmente pelos técnicos de arquivo. Desse pequeno exercicio
concluiu-se que as patologias que mais afectam a documentacdo histérica do Tribunal de
Contas sdo, relativamente a encadernacao, a pele ou a lombada danificada, ataque de insectos
(xiléfago) e de peixinho da prata. Quanto as patologias da documentacdo encadernada, as
mais encontradas foram manchas de gordura, manchas castanhas, decorrentes de colagem
com adesivo, ou de oxidacdo, acidez decorrente da tinta utilizada na escrita, suporte

quebradico e indicios de mau manuseamento.

3. Risco de destruicdo dos documentos, decorrente de sinistros naturais, designadamente
de inundacdes, incéndios e terramotos.
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Este risco foi considerado o mais alto. Lisboa ¢ uma cidade com algum risco sismico.
Qualquer instituicdo, principalmente uma instituicdo com o elevado n° de documentacdo em
papel que alberga como o Tribunal de contas, tem um risco consideravel de incéndio, com

consequéncias que se podem tornar desastrosas.

Como forma de prevencdo destes riscos existe um Plano de Seguranca e um Plano de

Emergéncia.

4 — ATENDIMENTO

O arquivo do Tribunal de Contas possui uma sala de atendimento ao publico, Sala Henrique
da Gama Barros™, que é partilhada com o servico de biblioteca. A sala encontra-se no rés-do-

chéo, piso da entrada, para mais facil acesso do publico as suas instalacoes.

O arquivo do Tribunal de Contas serve essencialmente utilizadores internos, mas é tambem

aberto a utilizadores externos.

Os servigos prestados ao publico pelo arquivo sdo o atendimento presencial e ndo-presencial.
Para o atendimento ndo-presencial consideram-se pedidos efectuados por correio electrénico,
por carta ou pelo telefone. Estes sdo geridos por uma pessoa responsavel do departamento.
Todos os pedidos sdo avaliados e em Gltima instancia aprovados pela Directora do Servico de

Arquivo.
Em relacdo aos pedidos presenciais, estes podem ter varias formas:

- O leitor pretende informacdes gerais sobre o arquivo ou determinada documentacdo, e ai a
resposta é dada pelos técnicos que se encontram na sala de leitura ou, se possivel, pelo técnico

escalado para apoio ao arquivo.

- O leitor pretende fazer uma pesquisa de determinada documentacdo e ai é encaminhado para
os instrumentos de pesquisa (IDD’S — Instrumentos de Descricdo Documental/Arquivistica),
tais como inventérios, roteiros, guias, catalogos, quer em formato papel, quer ja muitos deles

em formato digital®.

B Henrique da Gama Barros (1833-1925), Presidente do Tribunal de Contas de 1900 a 1911 e “Par do Reino”
em 1906
'® Em Excel ou Acess, com cota datas extremas e denominacdo. O que ndo esta totalmente tratado ndo é
disponibilizado aos utilizadores.
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- O leitor pretende fazer uma consulta. Neste caso ha duas situagdes distintas. Se o pedido de
consulta for feito por um leitor externo faz-se uma “autorizagdo provisoria de consulta”
(valida por 15 dias), que é preenchida pelo utilizador. Os leitores externos s6 podem fazer

consulta presencial, na sala de leitura.

O empréstimo so € feito a utilizadores internos. De todas as formas a documentacéo nunca sai
do edificio do Tribunal de Contas. O empréstimo é feito internamente do arquivo para 0s
varios departamentos. SO podem sair para empréstimo Processos de Contas e Tesouro
Publico, toda a restante documentacdo s6 pode ser consultada presencialmente, na sala de

leitura.

Preferencialmente é entregue para consulta a copia microfilmada da documentacdo pedida. SO
se ndo houver microfilme é que o documento original vai a consulta. A documentacdo mais
microfilmada é o Erario Régio, que é também a documentacdo geralmente mais pedida.

2

. . 7 ~ ~ \ r
Livros restaurados e “Livros do Cofre™” ndo vao nunca a consulta, sendo que ¢ sempre

entregue o microfilme.

Para 0 empréstimo é preenchida uma requisicdo de arquivo, uma por cada unidade de
instalacdo. O original da requisicéo vai para depdsito, num fantasma, e a copia fica na sala de
leitura. No caso de documentacdo avulsa apenas sdo entregues 5 documentos de cada vez,
permanecendo a unidade de instalagdo junto do técnico.

- O leitor pretende fazer uma reproducdo de determinada documentacdo. Este é um servico

pago, cujos precos estdo explicitos na tabela que se segue:

Quantidade
FORMATO Entre 1 e 50 Entre 51 e 100 Mais de 100
(em euros) (em euros) (em euros)
A4 0,04 0,03 0,02
A3 0,08 0,07 0,05

Quadro 1: Tabela de pregos de reprodugio de documentagio. Fonte: pagina do Tribunal de contas em
http://www.tcontas.pt/pt/apresenta/arquivo_biblioteca/reproducao_documentos.shtm

" Documentos em pergaminho ou que pelo seu valor histérico ou estético, ndo podem ser levados a consulta.
Estdo guardados num cofre.
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E preenchido um pedido de reproducdo de documentos pelo leitor, cujo exemplo constitui o

Anexo n° 2.

Os pedidos de reproducdo carecem sempre de autorizacéo pela Directora de Servigos. SO séo
feitas copias a partir de microfilme ou de digitalizac6es. Quando o pedido é autorizado, as

copias ou imagens sdo disponibilizadas e o utilizador é informado que as pode ir levantar.

O atendimento ao publico tem ainda uma outra valéncia, que é a da divulgacdo do arquivo,
seja do seu espdlio, seja dos servigos prestados. Numa tentativa de mudar a imagem que
tradicionalmente as pessoas tém dos arquivos sdo cada vez mais 0s que apostam numa politica
de divulgacdo do seu espdlio de forma a cativar diferentes publicos e utilizadores externos. O

arquivo do TC ndo é diferente, sendo que a sua divulgacao € feita de diversas formas.

Sdo elas a Internet, através da pagina do Tribunal de Contas em www.tcontas.pt, onde estdo

disponiveis informacdes gerais sobre o arquivo, sobre o acervo documental e sobre os
servicos prestados. Pode também ser feita atraves da Intranet, para uso dos funcionérios da
instituicdo, que tém ao seu dispor através deste servico um sem numero de informacdo Util
sobre o arquivo, seu funcionamento e documentacdo da sua instituicdo. Outra forma de
divulgacdo é feita através de publicacdes sobre o espdlio ou de estudos sobre a instituicéo,
que ndo podendo ser comprados, estdo para consulta de todos na biblioteca do Tribunal. H&
ainda uma outra forma de divulgacdo de grande impacto que é a realizacdo de exposicdes,
quer feitas para entidades que visitam Portugal, quer para o publico em geral. Exemplo disso
foi a mostra ‘Contas com Historia’, que esteve patente em Lisboa, no Ministério das Finangas
em 2007. Quando escolas visitam o Tribunal de contas é feita uma pequena apresentacdo do

arquivo.
HORARIO

Sala de leitura: Dias Uteis das 9h15 as 17h
RequisicOes de Arquivo: Dias Uteis das 9h15 as 16h30
Pagamento de reproduces: Dias uteis das 9h30 as 12h e das 14h30 as 16h
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Para prossecucdo de uma componente mais pratica do estagio, como forma de aplicar os
conhecimentos adquiridos e a teoria estudada, foi entdo efectuado o tratamento de uma serie
de documentos de arquivo. Esses documentos eram na sua maioria de datas anteriores a 2004,
ano de entrada em vigor do regulamento arquivistico do Tribunal de Contas e servicos de
apoio. Por serem anteriores a essa data ndo tinham ainda sido sujeitos ao tratamento
documental dado a toda a documentacéo posterior & mesma. Era documentacdo que estava em
arquivo com identificacdo incorrecta, ou sem identificacdo e a necessitar de intervencdo. De
entre o universo de documentacao ainda por tratar, foram escolhidas e marcadas previamente
por um técnico de arquivo as Unidades de Instalagdo a ser alvo de anélise. Subjacente a esta
escolha prévia esteve a intengdo de que a documentacdo analisada fosse de anos e tipologias
distintas. Para além desta, e por me parecer importante a percepcao da evolucao do tratamento
documental na instituicdo e as mudancas introduzidas com o regulamento arquivistico de
2004, foi também analisada alguma documentacao posterior a 2004. Sdo exemplo disso 3 Ul
referentes a exposicOes organizadas pela Direc¢do Geral do Tribunal de Contas de 2005 e
2007. Para além dessas foram também analisadas 13 unidades de instalagdo com a data de

2006 da serie documental Copiadores de Relatérios.

Comecou-se, entdo, por, hum primeiro momento, proceder ao levantamento, nas diversas
caves do Tribunal de Contas, de dossiers e caixas com documentacdo variada, de anos
distintos. Esta documentacdo tinha sido previamente escolhida de entre os varios depo6sitos do
Tribunal e sinalizada por um dos técnicos do arquivo. Pretendeu-se com a escolha da
documentacao, entre outras coisas, também a percepcao das diferentes visdes de tratamento
documental dado aos documentos de arquivo em distintos anos. Com a ajuda de um carrinho
foi-se gradualmente trazendo unidades de instalagé@o para a sala de leitura, local onde decorreu
o trabalho de levantamento da documentacédo. Foi entéo este o primeiro momento de contacto
com os variados documentos, fase fundamental de abordagem a documentacdo e de

caracterizacdo genérica da mesma.

Através de uma folha de levantamento, cujo exemplo, por preencher, segue em Anexo n° 6,

procedeu-se a descri¢ao desta por:

- n° de prateleira onde se encontrava a documentacao e cujo n° identifica também o depdsito
onde a documentacéo se encontra
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- n° sequencial®®,

- Titulo da lombada, escrito tal e qual se apresentava na lombada e tentando escrever toda a
informac&o que se encontrava nela. Muitas vezes isso é fundamental para a compreensdo da
documentacdo que se encontra dentro dos dossiers, outras, ap0s conferéncia da
documentacao, percebe-se que ndo corresponde de todo ao que vinha indicado na lombada.
Interessante a este propdsito € verificar a evolugdo do cuidado com a identificacdo correcta da
documentacdo. Desde a documentacdo mais antiga analisada onde se encontraram dossiers
com um titulo na lombada que ndo correspondia a documentacdo no interior, com
documentacdo estragada por ferrugem proveniente de elementos como clipes e agrafos,
inimeras fotocdpias do mesmo documento, passando para outros anos onde ja se percebe um
certo cuidado com a identificagdo, culminando com a actualidade, onde é preocupagdo é

extrema, e regulada, como referido anteriormente.

- Entidade, coluna ndo preenchida. Normalmente s6 se coloca quando é documentacdo

relativa a uma entidade especifica™®

- n° de processo/relatorio de conta, sé preenchido relativamente aos processos de auditoria e
toda a documentacdo de investigacdo que da origem aos processos, por terem um n° de
processo que permite identificar toda a documentacdo dispersa, como pertencente a um

mesmo processo de auditoria.

- servigo/departamento, referindo-se ao servico produtor, fundamental aquando da
identificacdo das séries documentais

- datas extremas da documentacdo encontrada em cada unidade de instalagdo — coluna muito

importante aquando da aplicacdo dos prazos de conservacao

- observagdes, campo aberto a quaisquer consideracdes ndo contempladas anteriormente e
muitas vezes utilizado quando o titulo da lombada ndo correspondia exactamente a

documentacdo encontrada dentro do dossier ou caixa.

As Unidades de Instalacdo levantadas e registadas foram as que se seguem, com indicagdo dos

dias:

18 Algumas vezes o original — quando existente, outras vezes colocado posteriormente, como forma de
organiza¢do das unidades de instalagdo na prateleira
' Ex: Auditoria a uma determinada entidade
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Totais didrios unidades de instalagdo levantadas
11-Mai 12
17-Mai 36
18-Mai 21
24-Mai 7
25-Mai 21
26-Mai 0
27-Mai 19
30-Mai 15
31-Mai 14

Quadro 2: Unidades de Instalagdo levantadas por dias

O levantamento foi efectuado como ilustra o Apéndice 1.

Através da folha de levantamento recolheram-se todas as informacgfes pertinentes sobre a
documentacdo em analise. Como se pode verificar pelo Apéndice 1, foram anotadas
informacdes sobre o0 n° de prateleira onde se encontrava a documentacdo, n® sequencial (em
caso de existéncia), titulo da lombada, exactamente como se apresentava, servico produtor,
datas extremas da documentacdo e observacGes caso considerasse haver algo pertinente a
acrescentar ao que havia sido preenchido nas outras colunas. Muitas das vezes esta Ultima
coluna serviu quando o que se encontrava nos dossiers ndo correspondia exactamente ao que
estava indicado na lombada, ou para esclarecer o conteido dos dossiers quando a indicagdo da

lombada ndo era explicita.

Claro que durante este processo foram algumas as dificuldades encontradas, principalmente
por se tratar do primeiro contacto com a documentacdo. Estas dificuldades foram mais
sentidas com documentacdo mais antiga devido a falta de cuidado na informacdo prestada
concernente a mesma. Entre elas destaco a de perceber o servico produtor da documentacao.
Para ajuda nessa tarefa de suma importancia foi o organograma do TC. Muitas vezes essa
dificuldade decorria da mudanca de nomes dos departamentos e ai o estudo da evolucéo da lei
organica do Tribunal e o auxilio dos técnicos de arquivo no elencar nas diferentes designacGes
dos departamentos ao longo dos anos foi fundamental. Dai a existéncia de duas colunas
referentes ao departamento produtor da documentacgéo na folha de levantamento em Apéndice
1. A coluna Servigo/Departamento refere-se & designacdo do departamento encontrada na

documentacdo e a coluna Normalizacdo Departamento refere-se a designacéo actual.
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Igualmente atil no auxilio a esta tarefa foi a consulta de regulamentos e leis especificas que
muitas vezes foram originérias de alguma da documentagdo encontrada. Também durante
todo este processo de levantamento foram sendo explicitadas as funcbes principais e
secundarias e actividades do Tribunal de Contas como forma de perceber a documentacao

produzida.

Apos o levantamento exaustivo das caracteristicas da documentacdo atrds enunciadas, tendo
como base para o trabalho a folha de levantamento de dados, procedeu-se a organizagdo da
mesma, procurando-se fundamentalmente numa primeira abordagem identificar as séries

documentais presentes e agrupando-as.

De acordo com o Dicionario de Terminologia Arquivistica, uma série documental é “uma
unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos simples ou compostos a que,
originalmente, foi dada uma ordenagéo sequencial, de acordo com um sistema de recuperagao
da informacdo” (Ivone Alves, 1993). Em principio, os documentos de cada série
correspondem ao exercicio de uma mesma funcao ou actividade por um mesmo departamento.
Por sua vez, um servico produtor, em virtude de diferentes competéncias e fungdes que
desempenha, pode gerar distintas tipologias documentais que dardo origem a uma ou varias

séries.

As séries identificadas foram as que se seguem, com referéncia ao n° de Ul pertencentes a

cada uma:

Séries levantadas ul
Copiador parcelar de oficios expedidos 12
Requisi¢des internas de material 6
Assiduidade 3
Circulares da Administragdo Publica 3
Comunicagdes internas 2
Processos individuais de funcionarios 5
ExposicGes organizadas pela DGTC 3
Processos de concurso para Juiz
Conselheiro 6
Actas 6
Guias de Expediente 5
Sistemas de classificagdo de documentos

3
Copiadores de relatérios 13
Instrugdes 1
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Homologagdo da Verificagdo interna de

contas 8
Decisdes proferidas em sessdo didria de

visto 1
Processos de analise de relatérios oriundos

de drgdos de controlo interno 1
Documentos de trabalho de processos de

auditoria 21
Acordidos 29

Processos de auditoria de Fiscalizagdo
Concomitante 2

Relatdrio de auditoria de Fiscalizagdo
Concomitante 2

Processos de acompanhamento das
auditorias do Tribunal de Contas Europeu

13

Parecer sobre a Conta da Assembleia da
Republica 1

Quadro 3: Séries levantadas e n2 de Ul de cada uma
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Para uma melhor visualizacdo do n° de séries levantadas remete-se para o grafico em baixo:

Séries documentais analisadas e n2 de Ul

Paracer sobre a Conta da Assembleia da Republica

J13

Processos de acompanhamento das auditorias do Tribunal de...
Relatério de auditoria de Fiscalizagdo Concomitante

Processos de auditoria de Fiscalizagdo Concomitante

J 29

Acdrdaos

J21

Documentos de trabalho de processos de auditoria

Processos de analise de relatérios oriundos de érgaos de...
Decisdes proferidas em sessdo diaria de visto
Homologacao da Verificacdo interna de contas

Instrucdes

J13

Copiadores de relatdrios

Sistemas de classificacdo de documentos
Guias de Expediente

Actas

Processos de concurso paraJuiz Conselheiro
Exposicdes organizadas pela DGTC
Processos individuais de funcionarios
Comunicacdes internas

Circulares da Administracio Pablica

Assiduidade

Requisi¢des internas de material

I J12 >

0] 10 20 30

Copiador parcelar de oficios expedidos

Grafico 1: Séries documentais analisadas e n2 de Ul por série

Como forma de compreensdo exacta e mais aprofundada do que cada série documental
compreende e de que forma a documentacdo é utilizada pelos diversos servicos do Tribunal
de Contas, foi entdo efectuada uma pesquisa, na intranet do Tribunal, que é de resto um
instrumento de trabalho de sobremaneira Gtil e ao servico de todos os funcionarios do
Tribunal, das notas de aplicacdo de cada série identificada. Tudo isto foi compilado num
documento que segue em Apéndice 2. Como se pode verificar pelo documento, para cada
série documental, foi indicada exactamente qual a utilizacdo da documentagdo pertencente a

série e por que departamento.
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Como referido anteriormente, o Tribunal de contas, assim como qualquer outra institui¢do, no
decorrer da sua actividade e para prossecucdo dos seus objectivos tem diversas fungdes que se
podem dividir em fungdes - meio e fungdes — fim. As funcbes meio sdo todas aquelas que sao
comuns a maioria das empresas e que se relacionam com tramites administrativos, permitindo
0 seu funcionamento, tais como sejam as relativas ao pessoal, planeamento e controlo das
actividades de tesouraria, patrimoénio. No caso do Tribunal de Contas, depois de identificadas
todas as séries documentais presentes no fundo analisado, as decorrentes de funcbes meio

identificadas foram as que se seguem:

Séries de fungoes-meio

unidades de instalagao levantadas

Copiadores de relatorios

Sistemas de classificacao de documentos
Guias de Expediente

Actas

Processos de concurso para Juiz Conselheiro
Exposicoes organizadas pela DGTC
Processos individuais de funcionarios
Comunicag¢desinternas

Circulares da Administragao Publica
Assiduidade

Requisicdes internas de material

Copiador parcelar de oficios expedidos

Grafico 2: Séries fungdes-meio

Quanto as funcbes fim, que decorrem directamente da missdo especifica do Tribunal de
Contas, ou seja, a fiscalizacdo das contas publicas e a efectivacdo de responsabilidades

financeiras, as séries identificadas foram as seguintes:
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Séries de fungoes-fim

unidades de instalagao levantadas

Paracer sobre a Conta da Assembleia da Republica

Processos de acompanhamento das auditorias do Tribunal de
Contas Europeu

Relatério de auditoria de Fiscalizagdo Concomitante

Processos de auditoria de Fiscalizagdo Concomitante

Acdrdaos

Documentos de trabalho de processos de auditoria

Processos de analise de relatérios oriundos de érgaos de
controlo interno

Decisdes proferidas em sessdo diaria de visto

Homologacao da Verificacdo interna de contas

Instrucdes

Grafico 3: Séries fungdes-fim

De seguida, apés identificacdo das séries documentais, foi criado um novo ficheiro, em
Apéndice 3, onde as mesmas foram organizadas tendo especial atencdo as datas extremas de
cada unidade de instalacdo levantada. Este passo é de extrema importancia para a percepcao
das datas por série e posterior cumprimento dos prazos de conservacdo. Nesta fase foram ja
também acrescentados ao quadro, como pode verificar-se pelo apéndice referido em cima, as

seguintes colunas:

- Codigo de classificacdo com base na Tabela de Selec¢do de documentos do arquivo do

Tribunal de Contas, sendo que corresponde ao n° atribuido a subdivisdo organico-funcional

- n° de referéncia, baseado também na Tabela de Seleccdo e que se refere exactamente a cada

série documental

- Prazo de conservacéo, que neste caso junta os prazos de conservacdo em fase activa e em

fase semi-activa
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- Destino final, se é de conservacdo C ou eliminacdo E, ap0s prescricdo dos prazos de

conservacao.

Findo este processo houve lugar & avaliacdo da documentacdo e, com base nos prazos de
conservacao da Tabela de Selec¢éo, decidiu-se sobre o destino final da mesma. Esta deciséo é
feita com base na soma dos anos de conservacgdo da fase activa e semi-activa. Se o total dos
anos for uma data que ja passou, entdo a documentacdo seguira para eliminacdo ou para

arquivo histérico.

A partir daqui deu-se a separacdo das séries documentais cujo destino final diferia, criando-se
trés ficheiros distintos. O primeiro ficheiro, em Apéndice 4, refere-se a documentacdo cujo
destino final é a eliminacdo. De notar a insercdo na tabela de uma coluna com o nome do
coordenador de cada departamento. Isto deve-se ao facto de ser fundamental a autorizacdo por
parte do servico produtor da eliminagdo a ser efectuada. O processo de eliminagdo de
documentacdo € um processo que, pela sua natureza irreversivel, obedece a uma série de
procedimentos obrigatérios que implicam autorizagdes dos distintos departamentos e
confirmacdo minuciosa das datas de conservacao da documentacdo. Carece de uma atencao
extra e, como referido anteriormente, nunca é eliminada documentacdo sem a autorizagéo por
escrito por parte do servico produtor. Assim é colocado o nome de cada coordenador de
departamento® para uma agilizacdo dos pedidos de autorizacdo de eliminagdo. No caso da
documentacdo em analise a iniciativa de eliminacdo decorreu do trabalho efectuado, com a
supervisdo dos técnicos do DADI, por isso na coluna referente ao departamento que teve a
iniciativa da eliminacdo, foi colocado o DADI. Foram entdo preenchidas circulares internas
com autos de eliminacdo, com base num modelo existente, com o intuito do futuro envio para
0s respectivos coordenadores de departamento para a sua futura autorizacao de eliminacdo. Os
autos de eliminagdo preenchidos constituem o Apéndice 5. Cada CI tem uma numeragéo
sequencial, anual. Assim que cada CI € enviada € preenchido um ficheiro Excel para registo
das CI, sendo que o mesmo procedimento foi também seguido por mim, sendo apresentado, a

titulo exemplificativo, em quadro abaixo:

20 Optou-se por, para apresentacao do presente trabalho, ocultar os nomes dos chefes de departamento e
apenas o cargo que desempenham por ndo ter sido pedida autorizagdo para que os seus nomes figurassem
neste trabalho
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[N.2| Data |Processo| Assunto Destinatario
165 07-06- |21.0.1/p1-[Eliminacdo de Documentos - Aute de eliminagid DGP-SP - Chefe de Divisdo Dr. Anténio
1 2011 2011 N21/2011-DGP-SP Cardoso
166 07-06- (21.0.1/p1-[Eliminacdo de Documentos — Autos de eliminagad DADI - Chefe de Divisdo Dra. Alexandra
=22 5011 2011 n21/2011a n24/2011—-DADI Pinto
167 07-06- |21.0.1/p1-[Eliminacdo de Documentos — Autos de eliminagag ST -Director de Servicos Dr. Francisco
=1 2011 2011 MN21/2011en22/2011-ST Albuquerque
168 07-06- |21.0.1/p1-[Eliminacdo de Documentos — Auto de eliminagagDVIC - Auditor-Coordenador Dr. Anténio
| 2011 2011 N21/2011-DVIC IManuel Barata da Costa e Silva
Eliminacao de Documentos — Auto de eliminacad DAV -Auditora-Coordenadora Dra.
169 | 07-06- (21.0.1/P1- 1013‘20513 I1°.2;‘2011—-D.L‘\ v o ¢ Maria da Conceicdo dos Santos Vaz
2011 2011 } } Antunes
170 07-06- |21.0.1/p1-[Eliminacdo de Documentos — Auto de eliminagagDA Il - Auditora-Coordenadora Dr2 Maria
1 2011 2011 N21/2011-DANI Leonor Sardinha Corte Real Amaral
171 07-06- |21.0.1/p1-[Eliminacdo de Documentos — Auto de eliminagdid DA IX - Auditora-Coordenadora Dr?
1 2011 2011 N21/2011-DAIX Gabriela Ramos
Eliminacdo de Documentos — Autos de eliminagao
12 1/2011-DGP-SP; n21/2011 a n24/2011- DADI - . . N
- | DGFP -Directora de Serv 2 A
172 191/2011 e ne 2/2011 — ST; ne1/2011 — pvic) POFP D're;?urli ‘\'ils::;e'_';'” Dre Ana
17-06- [21.0.1/P1-n21/2011 a n22,/2011 — DA IV; n21/2011 — DA II; o
2011 2011 n?1/2011-DAIX

Quadro 4: Quadro de registo em Excel das Cl

Foram consideradas para eliminacdo 63 Ul, perfazendo o total de 5,04 metros de espacgo

libertado no arquivo.

A nivel da eliminacdo a sua prossecucdo ndo foi inteiramente seguida por mim sendo que a
minha accdo neste procedimento terminou com o preenchimento das circulares internas para
0s servicos produtores. Por essa razdo os Autos de Eliminagdo em Apéndice 5 ndo se
encontram ainda assinados pelos respectivos responsaveis de departamento. De todas as
formas a tabela apresentada em Apéndice 4 contempla as colunas referentes ao processo

completo, com as datas de resposta do departamento e a data de maceracéo.

De seguida apresentam-se algumas tabelas concernentes ao processo de eliminagao:

Documentacgéo para Eliminagéao

Meses N° de Autos N Ul Metros Ne de
lineares entidades que
transferidos transferiram

Maio 0 0 0 0
Junho 11 63 5,04 7
Total 11 63 5,04 7

Quadro 5: Documentagio para eliminagio por meses
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Totais mensais
unidades de instalacdo eliminadas por servigo
produtor

Servigo Produtor Maio Junho Total
DADI 0 23 23
DGP-SP 0 3 3
ST 0 15 15
DVIC 0 1 1
DA IV 0 18 18
DA Il 0 2 2
DA IX 0 1 1
Total 0 63 63

Quadro 6: Ul eliminadas por servigo produtor

Unidades de instalacdo eliminadas por servico
produtor

H DADI

m DGP-5P
mSsT
mDVIC

m DAV
m DA

DA IX

Grafico 4: Ul eliminadas por servigo produtor

Percebe-se pela leitura deste grafico a proveniéncia variada da documentagdo analisada,
sendo, no entanto, o departamento com maior nimero de unidades de instalacdo para
eliminacdo o Departamento de Arquivo, Documentacdo e Informagéo. De todas as formas era
também este o 2° departamento com maior n° de unidades de instalacdo avaliadas, como se
percebe pelo quadro abaixo, s6 ultrapassado pelo Tribunal de Contas (Direcgdo-Geral do TC).
Do Tribunal de Contas, toda a documentacdo analisada é de conservacdo permanente,
segundo o regulamento arquivistico do Tribunal de Contas, por se tratar de Actas, DecisGes
proferidas em Sessao diaria de visto e Acérdaos.

51
Universidade Lus6fona de Humanidades e Tecnologias
ECATI - Departamento de Ciéncias da Comunicagao



Ana Sofia Magalhées

O arquivo do Tribunal de Contas

Destino final documentagao (unidades de instalagio)
por servigo produtor

Servico Trans. Arquivo Trans. Arquivo Eliminacao Total

Produtor Intermédio Histérico
DADI 5 1 26 32
GP 0 6 0 6
DGP-SP 5 0 3 8
TC 0 37 0 37
ST 0 0 15 15
DCPC 2 2 0 4
DVIC 8 0 1 9
DA 1lI 13 0 2 15
DA IV 1 0 18 19
DA IX 0 0 1 1
Total 34 46 66 146

Quadro 7: Destino final da documentagio em Ul por servigo produtor

De seguida apresenta-se um quadro e respectivo grafico complementar respeitante as

eliminagdes por serie documental.

Totais mensais
unidades de instalac&o eliminadas por série documental

Série Maio Junho

Total

Copiador parcelar de oficios expedidos 12

12

Requisig6es internas de material

Circulares da Administracao Publica

Assiduidade

Comunicagdes internas

gl N W w o

Guias de expediente

gl N W w o

Copiadores de relatérios 13

ol O o] o] ©of o ol o

Processos de analise de relatérios oriundos
de 6rgéos de controlo interno

Documentos de trabalho da auditoria as 0 8
Aquisicdes Publicas de Bens e Servigos - Ano
1997 (Proc. N° 23/1998-AUDIT; Relat. N°
23/1999 - 23S)

Documentos de trabalho da Auditoria 0 10
direccionada ao apuramento da receita cobrada
no Sector da Industria e Energia. _ Ano de 1998
(Proc. 27/98 AUDIT; Relat. N°© 26/1999 - 22 S.)

10

Documentos de trabalho da Auditoria ao 0 2
Gabinete do Gestor do PEDIP

Documentos de trabalho da Auditoria a JAE 0 1

66

Total

66

Quadro 8: Ul eliminadas por série documental
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Grafico 5: Ul eliminadas por série documental

Como se verifica pelo grafico acima, os copiadores de documentacdo, sendo que constituem
uma duplicacdo de contetdo informativo cujo original se encontra ja salvaguardado pela
tabela de seleccdo como de conservacdo, sdo sempre para eliminacdo. Os documentos de
trabalho das auditorias por exemplo, sdo também, segundo o Regulamento Arquivistico do
TC, para eliminacdo findos os prazos de conservacdo em arquivo intermédio por se tratarem
de documentos auxiliares aos relatérios de auditoria, que resultam como documento final e

esse sim, de conservacao permanente.

O segundo ficheiro, constituindo o Apéndice 6 diz respeito a documentacdo alvo de
transferéncia para Arquivo Intermédio. No trabalho efectivo que foi feito foram propostas
para envio para Al 33 unidades de instalacdo, das seguintes séries documentais: processos
individuais de funcionarios; exposicdes organizadas pela DGTC; sistemas de classificacéo de
documentos; homologagdo da verificacdo interna de contas; processos de auditoria de
fiscalizacdo concomitante; processos de acompanhamento das auditorias do Tribunal de
Contas Europeu. Quanto a série parecer sobre a conta da Assembleia da Republica, a mesma
encontrava-se ja classificada e arquivada em arquivo intermédio. A sua analise serviu de
comparagcdo com as restantes, quanto a evolucdo do tratamento documental na instituicéo,
sendo que esta série encontrava-se ja em dossier com a lombada uniformizada, com guia de

remessa anexa.
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Sendo que, como foi explicado anteriormente, o pedido de transferéncia para Al parte na
maioria das vezes do servigo produtor, existem, no ficheiro em Apéndice 6, colunas referentes
a data desse pedido por parte do SP e consequente data de entrada em Al. No caso concreto
do trabalho efectuado, o processo deu-se no sentido inverso, sendo que partiu do DADI a
decisdo de transferéncia da documentacdo para Al por se tratar de documentacdo que ja nao
estava a uso corrente dos servigos, mas que ndo passou ainda os prazos definidos para
transferéncia para AH ou eliminacao. Foi colocado no ficheiro em Apéndice 6, mais uma vez
o nome do coordenador de cada servico®! produtor da documentacdo a ser transferida, para
facilitar o preenchimento da Guia de Remessa respectiva. Foi também preenchida uma coluna
referente a data previsivel de transferéncia da documentacdo para Arquivo Historico ou

eliminacdo, com base nos prazos da Tabela de Seleccéo.

No trabalho pratico efectuado deu-se inicio ao processo de transferéncia com a solicitacao de
autorizacdo da mesma aos diversos servicos produtores visados, através de correio electronico
e com o preenchimento das Guias de Remessa correspondentes. A documentacdo ficou pronta
a ser transferida. As Guias de Remessa elaboradas poderdo ser consultadas em Apéndice 7.

Foram preenchidas 6 Guias de Remessa.

Constituindo o Apéndice 8 temos o ficheiro respeitante a transferéncia de documentacgéo para
0 arquivo historico. Foram consideradas 46 Ul para transferéncia para Arquivo Historico,
perfazendo o total de 3,68 m. A documentacdo foi devidamente acondicionada em dossiers
préprios, com as lombadas uniformizadas como referido anteriormente e preenchidas as guias
de remessa que constituem o Apéndice 9. Com o auxilio dos técnicos de Arquivo Historico,
por ndo ter sido uma area onde o presente estudo se debrucou, foi atribuida uma cota a cada
unidade de instalacdo. A cotacdo em arquivo histérico, no TC, é alfanumeérica, sequencial por
conjunto documental. Neste caso o conjunto documental € o Tesouro Publico, com cota TP. A
documentacdo analisada foi entdo deixada preparada para ser transferida para a Cave 1, no
Edificio-Sede da Av. Da Republica onde o seu posterior registo de entrada em depdsito sera

feito pelos técnicos de arquivo.

Foram 7 as séries documentais propostas para envio para Arquivo Histdrico. Todas elas séo
consideradas de conservagdo permanente seguindo os critérios de avaliacdo respeitantes a

identificacdo do valor secundario da documentacdo, estabelecidos pela Direccdo Geral de

?! Retirado na apresentacdo do presente trabalho. Cf. Nota de rodapé 25
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Arquivos e seguidos pelo departamento de arquivo do Tribunal de Contas. Apresentam-se de
seguida alguns desses critérios, com referéncia a serie documental que lhe diz respeito. Sdo

entdo consideradas com valor secundario as séries documentais que:

e Contenham documentos de divulgacdo ou promocao da instituicdo — série documental

exposic¢des organizadas pela DGTC

e Reflictam o funcionamento da instituicdo, bem como a evolugédo das suas politicas e
estratégias — séries documentais processos de concurso para Juiz Conselheiro; actas;

instrucdes e acérdaos

e Retratem as funcbes especificas da instituicdo — série documental relatorios de

auditoria de fiscalizagcdo concomitante e decisdes proferidas em sesséo diaria de visto

Como forma de recapitulacdo e para melhor percepcdo do destino final dado a distinta
documentacdo tratada apresenta-se a tabela e respectiva representacdo grafica em baixo:

Destino final documentagao (unidades de instalagdo)

Conservagio Al 34
Conservagio AH 46
Eliminagdo 66

Quadro 9: Destino Final da documentagio analisada por Ul

Destino Final da documentacao analisada

B Conservacao Al B Conservacdo AH  EEliminagdo

o as%

Grafico 6: Destino Final da documentagio analisada por Ul

Como se pode verificar, a maioria da documentacdo analisada teve como destino final a
eliminacdo. Trata-se, na sua grande maioria, de documentagdo entrada em arquivo antes do
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Despacho de 2004 e com prazos de conservacdo em fase activa e semi-activa curtos que
naturalmente ja passaram h& muito. Mesmo a posterior a 2004, ndo sendo de conservagao

permanente, tinha também ja passado os prazos de conservacao.

Outro dos objectivos propostos para o presente estudo era o da abordagem aos procedimentos
de arquivo actuais numa instituicdo publica portuguesa. Ao longo de todo o estagio, quer com
a aprendizagem sobre o funcionamento dos distintos departamentos que constituem o arquivo,
quer com a pratica de levantamento e tratamento documental efectuado, esses procedimentos
tornaram-se claros e como sumula dessa aprendizagem e de forma a esquematizar as praticas

efectuadas e o fluxo de trabalho foram também elaborado fluxogramas de procedimento.

Apresenta-se entdo de seguida um quadro sintese das tarefas inerentes ao processo de
eliminacdo de documentos assim como a documentacdo que € produzida decorrente do

mesmo, seguido depois do respectivo fluxograma do procedimento:

TAREFA REGISTO

Necessidade de eliminag&o de documentagéo

Identificacdo da documentagdo e elaboracdo | Auto de eliminacdo™
de Autos de Eliminacdo (3 copias)

Técnico de arquivo questiona SP para | Comunicagdo interna
autorizacdo da eliminacdo

Aprovacdo da eliminagdo pelo SP com a
assinatura do AE

Aprovacdo da execugdo da eliminacdo pela
Directora do arquivo com a assinatura do
Auto de Eliminacdo

Sinalizacdo da documentagdo a eliminar pelo
Técnico de arquivo no deposito

Preparacdo da documentacdo para eliminar
pelos técnicos do depdsito

Pedido de realizacdo da eliminacdo ao DGFP | Comunicacao interna

Verificacdo pelo DGFP se a documentagdo a
eliminar esta de acordo com 0s autos

DGFP contacta empresa fora do TC para
proceder a eliminacdo

Eliminacdo da documentagdo fora do TC

Autos de eliminacdo enviados assinados & | Comunicagéo interna do DGFP
Directora do Arquivo

Registo da eliminacéo Folha de Excel®

Copiador de autos de eliminagdo

Envio de 1 exemplar do Auto de eliminagdo | Oficio

2 Exemplo em Anexo 5
2Em Apéndice 4
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para a DGARQ (no final do ano, enviado

anualmente)

Quadro 10: sintese do procedimento de eliminagio de documentagio

Universidade Lus6fona de Humanidades e Tecnologias
ECATI - Departamento de Ciéncias da Comunicacdo

57



Ana Sofia Magalhées

O arquivo do Tribunal de Contas

Necessidade de
liminacio de

documentagio

Identificagido da documentagio a Auto de eliminagio
eliminar e elaboragio de Autos de e
Eliminacio (3) .
Técnico de arquivo questiona SP o Cor_num cagiio
para autorizagio da eliminagio interna
-_/

Documentagio fica a

SP autoriza? aguardar novo processo de
eliminagio
Sim
Assinatura do Auto de Eliminagio
pelo SP
i
Aprovagido da execugio da
eliminagio pela Directora do
arquivo com a assinatura do Auto
de Eliminagio
Sinalizagiio da documentagiio a
eliminar pelo Técnico de arquivo no
depasito
'
Preparagio da documentagio para
eliminar pelos técnicos do depdsito
Pedido de autorizagio da Cnr_m:mcag;ao
eliminagéo a0 DGFP interna
Verificagio pelo DGFP sea DGFP contacta empresa Eliminagio da documentagio
documentagdo a eliminar estd de | fora do TC para proceder > fora do TC
acordo com os autos 4 eliminagio
N
Autos de eliminagdo ijm:mcac;ao
enviados assinados & Ll fmigrna
Directora do Arquivo
Folha de Excel l
L Registo da eliminagio pelo
técnico de arquivo
Copiadores de
Autos de <t}
Fliminacio
Envio de 1 exemplar do Auto Oficio
de eliminagio para a
DGARQ.
4

Quadro 11: Fluxograma processo de eliminagio
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Segue o quadro sintese relativo ao procedimento de transferéncia para AH:

TAREFA

REGISTO

Prescricdo dos prazos de fase semi-activa da
documentacéo

Verificar se é documentacdo para eliminar ou
conservar — consulta da Tabela de Selec¢édo

Selec¢do da documentacgdo a conservar

Preenchimento de GR (em duplicado) para
Arquivo Histérico com a atribuicdo da cota a
documentacéo

Guia de Remessa para Arquivo Histérico

GR é numerada

Instalagdo da documentagdo em deposito de
AH e cotacdo das unidades de instalacao.

Registar a entrada da documentacdo em
deposito e das GR respectivas

Ficheiro de registo das guias/documentagdo
transferida

Arquivo electrénico da GR

Arquivo electrénico das GR

As GR sdo assinadas pela Directora do DADI

O original da GR é arquivado no respectivo
processo

O outro exemplar da GR é entregue ao SP
(quando pedido)

Quadro 12: sintese de procedimento de transferéncia de documentagdo para Arquivo Histérico
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Necessidade de
transferéncia de

Inicio

documentagio para AH

Prescri¢do dos prazos da Fase Consulta da Tabela
Semi-Activa da B de Selecga
documentagio em AT

Documentagio

para eliminagdo?

Procedimentos de

Eliminagio

Selecgdo da documentagio a

conservar

Preenchimento (em Guia de Remessa para Arquivo
duplicado) da GR para AH Histérico
com atribui¢do da cota a
documentagio

A 4

Guia de Remessa é numerada

!

Instalagdo da documentagdo em
depoésito de Arquivo Histérico e
cotagio das unidades de instalagio.

y

Registar a entrada da di

&

em deposito e das GR respectivas

Ficheiro de registo das

guias/d ¢do transferida
-

Arquivo electrénico da GR

Arquivo electrénico das GR

As GR sio assinadas pela Directora do
Arquivo

!

O original da GR é
arquivado no respectivo
processo

!

O outro exemplar da GR é

entregue ao SP (quando
pedido)

Quadro 13: Fluxograma do procedimento de transferéncia de documentagio para Arquivo Histérico
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E o quadro sintese do procedimento de transferéncia de documentacdo para Arquivo

Intermédio seguido do respectivo fluxograma:

TAREFA

REGISTO

Necessidade de transferéncia de

documentacéo

Descricdo da documentacdo a transferir

Guia de remessa®

Preparacédo da documentagéo
transferéncia

para

Pedido de transferéncia do S.P. ao arquivo Email
Verificacdo (pelo arquivo) da conformidade

da Guia de Remessa

Envio de email de resposta do arquivo Email

Guias de remessa impressas em duplicado

GR dadas a assinar ao responsavel maximo do
SP

GR enviadas (assinadas) para o secretariado
Directora de Arguivo

Directora de arquivo despacha GR para a
chefe de divisdo de arquivo que envia para
técnico de arquivo

Documentagdo enviada para o depdsito
acompanhada de uma copia da GR

Confronto entre a documentacéo e a GR pelos
técnicos do depdsito

Técnicos do depobsito entram em contacto com
técnico de arquivo informando que a
documentacdo esta conforme a GR

Técnico de arquivo rubrica GR se estas
estiverem correctas

GR na posse do técnico de arquivo sdo
registadas

Folha de Excel

925

“Transferéncias Arquivo
Intermédio

Copiador de GR de arquivo intermédio

GR entregues a directora de servico para
assinatura

Documentagdo acondicionada no depdsito
pelos técnicos de depdsito

Um exemplar da GR é arquivo no copiador de
GR de arquivo intermédio desse ano

Outro exemplar da GR é entregue ao SP

Quadro 14: sintese do procedimento de transferéncia de documentagao para Arquivo Intermédio

4 Exemplo em Anexo 4
% Conferir Apéndice 6
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Necessidade de
transferéncia de
documentagdo para
Al (Prazos de
conservagio)

Descrigio (pelo S.P.) da T Guia de
documentagio a transferir Remessa

'

Preparagio da documentagio
para transferéncia

.

Pedido de transferéncia da
documentagio pelo S.P. a0 Email
Arquivo

|

Contactar Servigo

i Produtor para
Verificagdo (pelo arquivo) da  f——1jp comc‘t’;::eme alteragio das Guias
conformidade da Guia de de Remessa

eenchidas
Remessa s

Envio de email de resposta
Email < do Arquivo
v Guias de remessa dadas a
Guias de remessa impressas assinar ao responsével
em duplicad méximo do Servigo
Produtor

I
2 L

Documentagio enviada para Guias de Remessa enviadas
o deposito acompanhada de (assinadas) a Directora do Arquivo
uma cépia da GR
' Contactar l
Confronto entre a Documentagio Servigo Produtor Directora de arquivo despacha GR
documentagio e a copia da EmUermos? para correcgGes para a chefe de divisio de arquivo
GR pelos técnicos do que envia para técnico de arquivo

depdsito

4

Técnicos do depdsito entram
em contacto com técnico de
arquivo informando que a

Técnico de arquivo rubrica GR se
estas estiverem correctas

A 4

documentagio estd conforme
aGR

A
Folha de excel, separador — -
“Transferéncias Arquivo Intermédio” GR na posse do técnico de arquivo

sdo registadas

D &

acondicionada no depédsito
pelos técnicos de deposito

Copiador de GR de arquivo
intermédio

'

GR entregues a directora de servigo

| para assinatura

v '

Um exemplar da GR é arquivo no Outro exemplar da GR é
copiador de GR de arquivo intermédio enfregue ao SP
desse ano

.

Transferéncia
realizada

¢

Quadro 15: Fluxograma de procedimento de transferéncia de documentagéo para Arquivo Intermédio
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Da prética efectuada pode constatar-se que o Arquivo do Tribunal de Contas pode ser
considerado um arquivo modelo com procedimentos de indole arquivistica extremamente

funcionais e adaptados a instituicdo e que promovem eficacia e eficiéncia administrativa.

De salientar por exemplo o facto de na Intranet do Tribunal estarem bem definidos e
explicados todos os procedimentos para uma boa pratica arquivistica, acessiveis a todos 0s
funcionérios do Tribunal. Foram também ja por diversas vezes ministradas formacgdes aos
funcionarios dos distintos departamentos para uma melhor pratica arquivistica,
nomeadamente no que concerne a preparacdo da documentacdo para transferéncia para
arquivo intermedio. Percebe-se que o Departamento de Arquivo, Documentacdo e Informacao
tem uma funcdo vital na instituicdo onde esta inserido e € percepcionado como fundamental,
quer pelos distintos departamentos, quer pela direccdo, muito devido a uma equipa de

profissionais competentes e qualificados que detém.

Outro factor positivo a considerar é a importancia dada a formagéo dos técnicos de arquivo,
com a participacdo dos funcionarios em accdes de formacdo, fora e dentro da propria

instituicao.

E de referir ainda outro aspecto fundamental: da experiéncia tida percebe-se a realidade de ter
que lidar com quilémetros de documentacéo e com a falta de espaco para armazenamento. E
assombroso mas ao mesmo tempo esclarecedor do qudo fundamental é, cada vez mais, uma

boa politica de gestdo arquivistica.

Esta gestdo arquivistica intervém também ao nivel do acesso a documentacédo e na eficicia na
disponibilizacdo da documentacdo a quem dela necessita. Uma boa politica arquivistica numa
instituicdo permite tirar o maximo proveito da informacao existente e uma utilizacdo maxima
da mesma, permitindo uma maior eficacia administrativa. No caso do Tribunal de Contas em
particular essa politica arquivistica assume um papel preponderante. Sendo este um 6rgao de
fiscalizacdo do Estado tem que ter acesso imediato e eficaz a documentacdo que suporta
decisbes e praticas por si exercidas de forma a ter uma accdo responsavel e adequada.
Lidando com quest@es legais e juridicas é de sobremaneira importante que os funcionarios do

TC tenham acesso rapido e eficaz a documentacdo para fundamentarem as suas decisoes.

Acima de tudo surge como fundamental a percepcao de que, para um bom funcionamento de
qualquer instituicdo, o arquivo tem que ser entendido como um departamento transversal a
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toda a instituicdo e a gestdo da documentagdo deverd ser feita por todos os departamentos
entendendo que, no final, é para beneficio de todos. Deverdo existir regras claras quanto ao
tratamento documental, estabelecidas respeitando os procedimentos gerais de arquivo,
obviamente, mas também a organica e modo de trabalho dos distintos departamentos. Néo se

deve esquecer que sdo eles que criam a documentacdo, com ela lidam e dela necessitam.

64
Universidade Lus6fona de Humanidades e Tecnologias
ECATI - Departamento de Ciéncias da Comunicacdo



Ana Sofia Magalhées

O arquivo do Tribunal de Contas

CONCLUSAO
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Procurou-se com este trabalho de investigacdo conhecer as praticas arquivisticas actuais numa
instituicdo publica portuguesa. Como forma de o conseguir optou-se por fazer o tratamento de
146 Unidades de Instalagcdo de entre um conjunto documental do arquivo do Tribunal de
Contas a necessitar de intervencdo. Essa documentacdo encontrava-se dispersa em distintas

localizagdes, ndo tinha sido alvo de tratamento e, por esse facto, ndo estava acessivel.

Para prossecucdo do tratamento documental procedeu-se em primeiro lugar ao levantamento
da documentacdo, nas diferentes caves que constituem o arquivo do Tribunal de Contas.
Através de uma folha de levantamento a mesma foi descrita e posteriormente organizada em

Séries Documentais.

Foram analisadas 146 Unidades de Instalacdo organizadas posteriormente em 22 Séries
Documentais. A documentacdo analisada vai desde o inicio do século XIX, com o documento

mais antigo sendo datado de 1939 até ao ano de 2010.

Com base no Regulamento de Arquivo do Tribunal de Contas e respectiva Tabela de Seleccao
procedeu-se a avaliacdo da documentacdo analisada, sendo que 6 Séries Documentais, com
um total de 33 Unidades de Instalacdo, foram consideradas passiveis de transferéncia para
Arquivo Intermédio. Por sua vez 6 Séries Documentais foram consideradas de conservacédo
permanente e 9, com 66 Ul foram indicadas para eliminacdo. A nivel de metros lineares o
espaco total liberto foi de 11,36 metros lineares. 5,04 metros correspondem a documentagéo
passivel de eliminacdo, 2,64 correspondem a documentagdo para transferéncia para Arquivo

Intermédio e 3,68 metros correspondem a documentagdo para transferéncia para Arquivo Historico.

A documentacdo considerada para eliminacdo foi deixada acondicionada e preparada para que
seja dado seguimento ao processo de eliminacdo pelos técnicos de arquivo. Foram
preenchidos 12 autos de eliminacdo para as séries Copiador parcelar de oficios expedidos,
RequisicOes internas de material, Guias de expediente, Circulares da administracdo publica,
Comunicagfes internas, Copiadores de relatdrios, Processos de analise de relatdrios
oriundos de orgéos de controlo interno, Documentos de trabalho de processos de auditoria,
Documentos de trabalho de processos de auditoria, Documentos de trabalho de processo de

auditoria, perfazendo 66 UI.
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Quanto a documentacdo para Arquivo Intermédio, a mesma foi deixada também preparada e
as guias de remessa para Arquivo Intermédio preenchidas. Foram consideradas para
transferéncia para Arquivo Intermedio 33 Ul, com as séries processos individuais de
funcionarios; exposi¢des organizadas pela DGTC; sistemas de classificacdo de documentos;
homologagdo da verificagcdo interna de contas; processos de auditoria de fiscalizagéo
concomitante; processos de acompanhamento das auditorias do Tribunal de Contas Europeu.

Para Arquivo Historico foram enviadas 46 Ul. Foi-lhes atribuida uma cota, e as mesmas
foram deixadas preparadas para envio para a Cave 1 do edificio-sede do Tribunal de Contas

onde serdo arquivadas.

Foram algumas as dificuldades encontradas, nomeadamente com a documentagdo mais antiga.
Muita ndo se encontrava correctamente identificada. Havia documentacao de tipologias, fins e
datas distintas misturada indiscriminadamente. A documentagdo mais antiga tinha ainda
agrafos, elésticos e outros elementos que estavam a destruir o papel. Com a abordagem a
documentacdo de datas variadas foi interessante verificar e evolucdo do tratamento dado a

documentacao na instituicdo, o que constituia também parte deste estudo

Como resposta a questdo que motivou o presente relatério, e como sumula do estudo
efectuado, foram realizados fluxogramas de procedimentos. Serviram estes para esquematizar
as praticas arquivisticas da instituicdo e dos procedimentos seguidos no estagio que deu

origem a presente dissertacao.

O presente trabalho revelou-se de grande beneficio para a instituicdo pois permitiu o
tratamento de documentacdo que ndo estava ainda tratada o que permitira que a mesma seja
alvo de intervencdo de acordo com as indicacdes deixadas, fazendo com que, por um lado,
seja libertado espaco no arquivo e, por outro lado, a mesma possa estar acessivel a partir de
agora. Apesar do trabalho efectuado, ainda muita ficou por tratar. Por constrangimentos de
tempo a documentacao tratada foi uma pequena parte escolhida previamente segundo critérios

de diversidade de datas e tipologias.

Procurou-se um estudo que, longe de ser exaustivo, aclarou conhecimentos tedricos e a
realidade muito prépria, como alias a de qualquer arquivo, do Arquivo do Tribunal de Contas,

com documentagdo que € no fundo o espelho dos procedimentos administrativos da
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instituicdo. Foi de sobremaneira Util na percepgdo da realidade arquivistica da funcdo pablica
em Portugal, permitindo p6r em pratica conhecimentos tedricos adquiridos até entao.
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APENDICE 1

FOLHA DE LEVANTAMENTO PREENCHIDA



N2 do

g S
. 2 : Titulo da Lombada Entidade proce’Sfo / Servigo/Departamento b BBl Dates Observagées _Data (.‘.e
Prateleira Sequencial relatério / Departamento  Extremas insergdo
conta
Documentagdo de Expediente-Geral

Protocolos de expediente para DADI-DA-NAC e AC-Entradas e

8 2 | recebido do ano de 2000 Expediente geral 2000 | Saidas 11
Copiador geral
| pasta Copiador de oficios expedidos a

3 5 | Ano 2000 DADI-NAC 2000 | diversas instituigdes 11
Assuntos diversos 1999

3 4 | I Ano 2000 DADI-NAC 1999-2000

3 3 | Copiador geral 1999 - llI AB/CDI 1999 11

3 2 | Copiador geral 1999 - II AB/CDI; SAEC 1999 11

3 1 | Copiador geral 1999 - | SAEC 1999 11
Copiador geral do ano

2 19 | 2001 até 25/02/2002 DADI-NAC 2001-2002 11
N2 12 - Livro de

2 1 | requisi¢des DADI-NAC 2001-2002 | Na capa tem um cddigo 454260 11
DADI-NAC - Livro de

2 2 | requisi¢oes de material DADI-NAC 2003-2004 11
AB/CDI; n2 11 - Livro de

2 3 | requisicdes DADI-NAC 1999-2001 | Na capa tem um cédigo 454260 11

SAEC
Arquivo Geral

2 4 | N2 10 AB/CDI 1998-1999 | Livro de requisigbes 11

2 5| N28 Arquivo geral 1996-1998 | Livro de requisigbes 11
Secretaria do Tribunal
comunicagdes internas - Secretaria do Tribunal

1 7 | 1996 de Contas 1996 17




N2

Prateleira Sequencial

Titulo da Lombada

Entidade

N2 do
processo /
relatério /

conta

Servigo/Departamento

Normalizagdo Datas
Departamento  Extremas

Observagées

DEIEN (]

insercao

Secretaria do Tribunal.
Processos
informados/Guias das Secretaria do Tribunal
1 8 | contadorias, 1998 de Contas
Secretaria do Tribunal -
comunicag@es internas Secretaria do Tribunal
1 12 | (Secretaria) 1996 de Contas 1996
Arquivo geral
2 6 | N29 SAEA 1995-1998 | Livro de requisi¢oes 17
Dossier dividido em separadores
com:
- Guias de expediente AB/CDI
- Sinopses - Termos de recebimento
ano 2002
Guias de expediente de DADI- NAC
para Secretaria do TC/ DA IX/ DA VII/
DVIC/ SVIC I/ DVIC Il
- Sinopses ano 2001 - Guias de
expediente de DADI-NAC para DA IX/
Secretaria TC/ DA Il
- Sinopses ano 2000
Guias de expediente DADI-NAC para
Secretaria TC/ DVIC-SAC/ SA V/ SA
IV/ SA VIII
Expediente geral para Un. apoio
técnico DVIC.SAC (adm. local)
Comunicagdo interna DVIC-SAC para
AB/CDI
- Documentos das tesourarias -
Protocolos enviados a AB/CDI contas de geréncia 2001
secretaria e a diversos DADI-NA-NAC Comunicagdes internas DVIC para
2 17 | sectores DVIC 2000-2003 | AB/CDI 17
2 18 | Copiador geral ano 2001 DADI-NAC 2002 17
Pasta dos protocolos do Expediente
3 6 | ano 2001 geral/DADI-DA-NAC 2001 17




N2

Prateleira Sequencial

Titulo da Lombada

Pasta de protocolos do
DADI/NAC do ano de
2003 e 2004
Caixan?6

Entidade

N2 do
processo /
relatério /

conta

Servigo/Departamento

Expediente geral

Pasta dos protocolos do
ano 2002

Expediente geral

407

Proc. 23/98 AUDIT
Instituto Geoldgico
Mineiro (IGM)

Copia das normas sobre o
circuito da Informacgdo
Contabilistica

Instituto
Geoldgico
Mineiro

Proc. 23/98
AUDIT.

407

Pasta3de 3
Papéis de trabalho
PRODAC

FEDER

JAE

Anexos e diversos

JAE

DA IX

414

163

Actas 1991

Janeiro 1991 - Dezembro
1991

Ne 31l

Tribunal de Contas

Normalizagdo
Departamento

Datas
Extremas

Observagées

dois documentos com data de 2004
De expediente geral para DADI-NA-

DEIEN (]
insercao

2003-2004 | NAC 17
2002 | Guias de expediente 17
Parecer
MP:12-7-
1999 17
Separadores com:
- anexos recusas de visto
- pedidos de documentagio/
esclarecimento
- diversos
- legislagdo do PRODAC/ legislagdo
da DGDR/ legislagdo da JAE/ diversa
1994-1995 | legislagdo 17
1991 | Cépias 17




N2
Prateleira

Sequencial

Titulo da Lombada

Entidade

N2 do
processo /
relatério /

conta

Normalizagdo
Departamento

Servigo/Departamento

Actas 1992
414 164 | N2 3 1l Tribunal de Contas
Informagdes/Inquérito
1996
417 22 | (acusar recepgdo) DVIC
Direc¢do-geral do
Tribunal de Contas
Livro de Ponto Direcgdo-geral do
22 Contadoria- geral de Tribunal de Contas
Contas 22 Contadoria geral de
422 29 | 1989 contas
Direcgdo-geral do
Tribunal de Contas
Livro de Ponto
12 Contadoria-geral de Direcgdo-geral do
contas Tribunal de Contas
12 Contadoria 12 contadoria geral de
422 30 | 1989 contas
Direcgdo-geral do
Tribunal de Contas Direcgdo-geral do
Livro de Ponto Tribunal de Contas
12 Contadoria-geral de 12 contadoria geral de
contas contas
Nucleo de auditoria e Nucleo juridico e
gestdo nucleo técnico de
422 31| 1989 auditoria
INETI
Aquisi¢des de bens e
422 33 | servigos INETI
INETI
Aquisi¢des de bens e
422 34 | servigos INETI

Datas
Extremas

Observagées

DEIEN (]
insercao

1992 | Copias 17
Andlise de relatérios de inspecgdo -
132 CC (originais)
1996 | A documentagdo do IGF é copia 17
1989 17
1989 17
1989 17
1997 17
1997 17

Vi



N2 do
o
. : : Titulo da Lombada Entidade proce’Sfo /
Prateleira Sequencial relatério /
conta

Servigo/Departamento

422 35

INETI
Aquisi¢des de bens e
servigos

INETI

422 36

INETI
Aquisi¢des de bens e
servigos

INETI

439 341 A

1955

Tribunal de Contas

439 341 B

1956

Tribunal de Contas

439 341C

F. Publica - desde 1960 a
1975

Direcgdo-geral da
Fazenda Publica

439 341D

Circulares da DG da
Fazenda Publica
1939 a 1959

Direcgdo-geral da
Fazenda Publica

439 342 A

Circulares da DG
Contabilidade Publica
De 1938 a 1956

Direcgdo geral da
contabilidade Publica

439 342 B

1957

Tribunal de Contas

Normalizagdo
Departamento

Datas
Extremas

Observagées

Um documento do TC com a
seguinte informagdo:
Processo n2 3613/91
Conselho administrativo do

Laboratério Nacional de Engenharia

e Tecnologia Industrial

DEIEN (]
insercao

1996-1998 | Acérddo n2 7/95 - 22 secgdo 17
1996-1997 17
1956-1959

1964 | Copias de acorddos do TC a

1968 | entidades diversas, referente a

1971 | actividade do ano de 1955 17
1957-1960 | Cépias de acorddos do TC a

1964 | entidades diversas, referente a

1967 | actividade do ano de 1956 17
1960-1963

1966
1968-1970

1974 | Circulares/ Oficios 17
1939-1943

1948
1950-1959 17
1938-1948

1955 17
1958-1960 | Copias dos acorddos do TC a

1964 | entidades diversas, relativos a

1968 | actividade do ano de 1957 17

Vil



Ne
Prateleira

Sequencial

Titulo da Lombada

Entidade

N2 do
processo /
relatério /

conta

Servigo/Departamento

439 342 C | Instrugdes de 7-3- 1953 Tribunal de Contas
Contas julgadas em poder Direcgdo-geral do
439 342 D | da Contadoria Tribunal de Contas
Cdpias de acorddos de
439 342 E | contas do ano de 1948 Tribunal de Contas
Copias de acérddos de
439 343 A | contas do ano de 1947 Tribunal de Contas
Direcgdo-geral do
439 343 B | Oficios das actas Tribunal de Contas
Acérdaos de 1939 a 1945
439 343 C | 22 Reparticdo, 12 Secgdo Tribunal de Contas
439 343 D | Acérddos de 1946 a 1972 Tribunal de Contas
Copias de acérddos de
439 343 E | contas do ano de 1949 Tribunal de Contas
Cdpias de acérddos dos
439 343 F | anos de 1970 a 1972 Tribunal de Contas
22 contadoria geral de
18/81 contas
427 41 |BAaBE 7 12 contadoria
22 contadoria geral de
18/81 contas
427 42 |CRaD 16 12 contadoria

Normalizagdo
Departamento

Datas
Extremas

Observagées

DEIEN (]
insercao

Instrugdes para a organizagdo e
documentagdo das contas dos
corpos administrativos.
1953 | Modelos 17
1949-1953 17
1949-1950 17
1981 17
1939-1945 | Copias 17
1946-1955
1962-1964
1966
1968-1969
1971-1972 | Cépias 17
1950-1952 17
1970-1972 17
Oficios enviados pelo TC a Juntas de
Freguesia.
Avisos de recepgdo dos oficios das
respectivas Juntas (em anexo aos

1981-1983 | oficios) 18
Oficios enviados pelo TC a Juntas de
Freguesia.
Avisos de recepgdo dos oficios das
respectivas Juntas (em anexo aos

1981-1983 | oficios) 18

Vil



N2
Prateleira

Sequencial

Titulo da Lombada

Entidade

N2 do
processo /
relatério /

conta

Datas
Extremas

Normalizagdo
Departamento

Servigo/Departamento

1981-1983

Observagoes

Oficios enviados pelo TC a Juntas de
Freguesia.

Avisos de recepgdo dos oficios das
respectivas Juntas (em anexo aos
oficios)

DEIEN (]
insercao

18

Oficios enviados pelo TC a Juntas de
Freguesia.

Avisos de recepgdo dos oficios das
respectivas Juntas (em anexo aos
oficios)

18

Oficios enviados pelo TC a Juntas de
Freguesia.

Avisos de recepgdo dos oficios das
respectivas Juntas (em anexo aos
oficios)

18

encontrado
pelo
22 contadoria geral de menos um
18/81 contas documento
427 40 | ARaAZ 6 12 contadoria de 1984
22 contadoria geral de
18/81 contas
427 39| CHaCO 14 12 contadoria 1981-1983
22 contadoria geral de
18/81 contas
422 38 | ABaAG 1 12 contadoria 1981-1983
Processo n2 27/98 -
AUDIT
Dossier corrente
Direcgdo regional de
Lisboa e Vale do Tejo do
Ministério da Economia
(DRLVTE) DRLVTE
- DSM (Direcgdo
- DSI regional de
- DSE Lisboa e Vale do
- Rep. Administrativa Tejo do
- Recepgdo Ministério da Proc. 27/98
427 48 | 1998 Economia) AUDIT. DA IV 1995-1998

18




Processo n2 27/98 -
AUDIT

Dossier Corrente
Direcgdo Geral da Energia
(DGE)

18

1981-1983

Oficios enviados pelo TC a Juntas de
Freguesia.

Avisos de recepgdo dos oficios das
respectivas Juntas (em anexo aos
oficios)

18

1997-1998

18

- Programa Energia DGE
- Transf. Comunidade (Direcgdo Geral | Proc. 27/98
427 47 | 1998 da Energia) AUDIT. DA IV
22 contadoria geral de
18/81 contas
427 43 |BRaCA 9 12 contadoria
Processo n2 27/98 -
AUDIT
Dossier Corrente
Direcgdo Regional de
Lisboa e Vale do Tejo do DRLVTE
Ministério da Economia (Direcgdo
(DRLVTE) regional de
- Contabilidade Lisboa e Vale do
- Suportes dos mapas de | Tejo do
1995 e 1996 Ministério da Proc. 27/98
427 46 | 1998 Economia) AUDIT. DA IV
Processo n2 27/98 -
AUDIT
Dossier Corrente
Direc¢do Geral da Energia
(DGE)
- Organograma
- Legislagdo
- Orcamento
- DSURE
- DSC DGE
- DSEE (Direcgdo Geral Proc. 27/98
432 59 | 1998 da Energia) AUDIT. 152 CC

1996-1998

Encontrado um rascunho de um
oficio, escrito a mao,

enderegado a 152 Contadoria de
Contas, A/C Dra. Conceig¢do Antunes

18




N2

Prateleira Sequencial

Titulo da Lombada

Processo n2 27/98 -
AUDIT
Dossier Corrente

Entidade

N2 do
processo /
relatério /

conta

Servigo/Departamento

Direcgdo Regional do DRCE

Centro do Ministério da (Direcgdo

Economia (DRCE) Regional do

- DSQ - metrologia Centro do

- DSG - contabilidade Ministério da Proc. 27/98
432 58 | 1998 Economia) AUDIT.

Proc. 23/98 - AUDIT

Instituto de Investigagdo

das Pescas e do Mar

(IPIMAR)

- Amostra seleccionada

- Mapas de trabalho

- Fotocopias de processos | IPIMAR

e outros documentos (Instituto de

- Apontamentos Investigagdo das | Proc. 23/98
433 60 | 1997 Pescas e do Mar) | AUDIT.

Processo n2 27/98 -

AUDIT

Dossier corrente

Direcgdo regional do DRCE

Centro do Ministério da (Direcgdo

Economia (DRCE) Regional do

- Plano de actividades Centro do

- Orgamento Ministério da Proc. 27/98
432 57 | 1998 Economia) AUDIT. 152 CC

Processo n2 27/98 -

AUDIT

Dossier Corrente

Direcgdo Geral da Energia

(DGE)

- Taxas de exploragdo DGE

(apuramento) (Direcgdo Geral | Proc. 27/98
432 52 | 1998 da Energia) AUDIT. 152 CC

Normalizagdo
Departamento

Datas > DEIEN (]
Observagées | o
Extremas insercao
1997-1998 18
Parecer
MP:12-7-
1999 18
Encontrado um oficio do Ministério
da Economia (Direcgdo Regional do
Centro) enderegado
a Direcgdo do Tribunal de Contas,
A/C Dra. Conceigdo Antunes, onde
1996-1998 | esta escrito a lapis 152 CC 18
Encontrado um oficio da Delegagdo
Regional do Algarve, do Ministério
da Economia, dirigido a
152 Contadoria de Contas, A/C Dra.
1996-1998 | Manuela Menezes 18

Xl



N2 do

o
o : : Titulo da Lombada Entidade procels?o /
Prateleira Sequencial relatério /

conta

Normalizagdo Datas > DEIEN (]
Observagoes | o
Departamento  Extremas inser¢ao

Servigo/Departamento

Guias DQI
Proc. N2 27/98 Audit. Proc. 27/98
432 51 | DRAGE DRAGE AUDIT. 1997-1998 18

Proc. 23/98 - AUDIT
Instituto de Investigagdo
das Pescas e do Mar
(IPIMAR)
- Relatério de avaliagdo
- Relatdrio de auditoria da
Direcgdo-geral das Pescas
- Plano de actividades -
1997
- Seguros de navios e
viaturas
- Pessoal:

- do quadro

- a0 abrigo do DL 81-
A/96
- Escrituragdo dos livros
obrigatérios IPIMAR
- Registos contabilisticos | (Instituto de Parecer
verificados Investigacdo das | Proc. 23/98 MP:12-7-
433 61 | - Conta de geréncia Pescas e do Mar) | AUDIT. 1999 18
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Proc. 23/98 - AUDIT
Instituto de Investigagdo
das Pescas e do Mar
(IPIMAR)

- Organograma, lei
organica e outra
legislagdo

- Delegagdes de
competéncias

- Correspondéncia

- Orgamento e alteracbes
- Entrega de saldos

- Fundos de maneio

- Contas bancdrias

- Receitas

- Processos de visto

- Circuito das aquisiges,
modelos para aquisigdes

IPIMAR
(Instituto de

Parecer
MP:12-7-
1999

Encontrado oficio enviado pelo
Tribunal de Contas no qual aparece:
"Nossa referéncia: 152

Contadoria de Contas"

Encontrados oficios enviados pelo
IPIMAR para o Tribunal de Contas
A/C Dra. Conceigdo Antunes,
Contadora-Chefe da 152 Contadoria
do Tribunal de Contas

18

- Relagdo nominal dos Investigagdo das | Proc. 23/98
433 62 | responsaveis Pescas e do Mar) | AUDIT. 152 CC

Processo n2 27/98 -

AUDIT

Dossier corrente

Direcgdo Regional de

Lisboa e Vale do Tejo do

Ministério da Economia

(DRLVTE) DRLVTE

- CircularizagGes (Direcgdo

- Plano de actividades regional de

- Orgamento Lisboa e Vale do

- Mapa de conta de Tejo do

geréncia Ministério da Proc. 27/98 | 102 CC
432 49 | 1998 Economia) AUDIT. 152 CC

1995-1998

Encontrado oficio enderegado ao
Director Geral do Tribunal de Contas,
com uma indicagdo a

lapis de 102 CC

Encontrado oficio da Delegagdo da
Industria e Energia do Algarva,
enderegado ao Director

Geral do TC, com uma indicagdo a
lapis de CC 15

Encontrado um rascunho de um
oficio, escrito a mao, enderegado a
152 CC, A/C Dra. Conceicdo

Antunes

Encontrados oficios da GNR
enderegados a 152 Contadoria de
Contas, A/C Dra. Conceigdo Antunes
Encontrado oficio do TC para a
Delegagdo Regional de Lisboa e Vale
do Tejo, com referéncia a

102 Cont. Contas

Encontrada informagdo do TC
(informagdo n2 8/98 - CC15) onde é
feita referéncia a 152 Contadoria de
Contas

18
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N2

Prateleira Sequencial

Titulo da Lombada

Entidade

N2 do
processo /
relatério /

conta

Datas
Extremas

Normalizagdo
Departamento

Servigo/Departamento

Observagées

DEIEN (]
insercao

Processo n2 27/98 -
AUDIT
Dossier corrente
Direcgdo Regional do
Algarve do Ministério da
Economia (DRAGE)
- Plano de actividades DRAGE
- Orgamento (Direcgdo
- Div. Energia Regional do
- Contabilidade Algarve do
- Protocolos Ministério da Proc. 27/98 Encontrado oficio do TC com a
432 50 | 1998 Economia) AUDIT. 102 CC 1995-1998 | referéncia a 102 Cont. Contas 18
G.G.PEDIP Gabinete do
Auditoria/95 Gestor do PEDIP
Papéis de trabalho (Programa Encontrados oficios do TC com a
- Informagdes especifico de referéncia a 102 Cont. Contas
- Organograma desenvolvimento Encontradas informagdes do TC com
- Legislagdo da industria a referéncia "Informagdo CC
433 63 | - Outra documentagdo portuguesa) DA Il 1995-1996 | 10/14/96" 18
G.G. PEDIP
Auditoria/95 Gabinete do
Papéis de trabalho Gestor do PEDIP
- Alteragbes orgamentais | (Programa
- Fundo permanente especifico de
- Doc. De despesa desenvolvimento
- Inventério da industria
433 64 | - Pessoal do G. G. PEDIP portuguesa) DA Il 1994-1996 18
12 Secgdo No titulo: 12 secgdo
Acérdaos Visto Subsecgdo da 12 No texto, no final: subsec¢do da 12
453 316 | 1992/1993 Secgdo 1992-1993 | secgao 24

XV



N2 do

Ne > . processo / :
Prateleiral | Sequencial Titulo da Lombada Entidade relatorio / Servigo/Departamento
conta
12 Secgdo
Acordaos Subsecgdo da 22
453 315 | 1992 Secgdo
22 Secgdo
Acérddos Contas Subsecgdo da 22
453 314 | 1992 Secgdo
12 Secgdo
Subsecgdo da 12
Acérddos Secgdo
453 313 | 1992 22 Secgao
12 Secgdo
Subsecgdo da 12
Acérdaos Secgdo
453 312 | 1991 22 Secgao
12 Secgdao
Acérdaos Subsecgdo da 12
453 311 | 1990 Secgdo

Normalizagdo
Departamento

Datas
Extremas

1992

Observagées

Alguns documentos: subsecgdo da 22
secgdo
Outros: 12 secgdo

DEIEN (]
insercao

24

1992-1993

No titulo: 12 sec¢do

No texto, no final: subsecgdo da 22
secgao

Alguns acérddos da Secgdo Regional
da Madeira do TC

24

1992

Alguns documentos: Subsecgdo da 12
Secgdo
Outros: 12 Secgdo

22 Secgdo
Alguns acérddos da Secgdo Regional
da Madeira do TC

24

1991

Alguns documentos:

- 12 Secgdo

- Subsecgdo da 12 Secgdo

- 22 Secgao

- Subsecgdo da 22 Secgdo

Um separador intitulado "Diversos"
com:

- Autos de reclamagdo

- Recursos

24

1990

Alguns documentos:
- 12 Secgdo
- Subsecgdo da 12 Secgdo

24

XV



1992

Documentos com, no titulo "22
Secgdo" e no texto "Subsecgdo da 22
Secgdo"

Documentos com "12 Secgdo"
Documentos com "Subsecgdo de 12
Secgdo"

Alguns documentos com "Secgdo
diaria de Visto"

Copias

24

1993

Plenario da 22 Secgdo
Copias

25

1993

No titulo - 22 Secgdo

No fim - Subsecgdo da 22 Secgdo
Em alguns documentos - sé 22
Secgdo

25

1993

No titulo - 22 Secgdo

No fim - Subsecgdo da 22 Secgdo
Em alguns documentos - sé 22
Secgdo

25

1992-1994

Autos de reclamagdo

Decisdo

Recurso

Alguns documentos - 12 Secgdo
Alguns documentos - Subsecgdo da
12 Secgdo

25

12 Secgao
Subsecgdo da 12
Secgdo
22 Secgdo
Acérddos Subsecgdo da 22
453 310 | 1992 Secgdo
437 277 | Actas 1993 22 Secgao
Acérddos - 1993 22 Secgdo
225 (171/247) Subsecgdo da 22
440 453 | 2D. Secgdo
Acorddos 12 Secgdo
12 Secgdo Subsecgdo da 12
440 454 | 2 E Secgdo
Acérddos 91/2/3
Capan24
1992/1994 12 Secgao
CGCC Subsecgdo da 12
440 455 | 1 Secgdo
Acérddos
12 Secgao 12 Secgao
1993 Subsecgdo da 12
440 456 (2-C Secgdo
12 Secgdo
22 Secgao
Acorddos de contas Subsecgdo da 22
458 319 | Acorddos/93 Secgdo

1993

Autos de reclamagdo

Decisdo

Alguns documentos - 12 Secgdo
Alguns documentos- Subsecgdo da
12 Secgdo

25

1992-1993

Alguns documentos com 22 Secgdo
no titulo e Subsecgdo da 22 Secgdo
no texto

Alguns Autos de reclamagdo
Alguns Recursos extraordinarios
Copias

25

XVi



N2
Prateleira

Sequencial

Titulo da Lombada

N2 do
processo /
relatério /

conta

Servigo/Departamento

12 Secgdo em Plenario

12 Secgao

Acérdaos Visto Subsecgdo da 12
458 320 | 1992 Secgdo

Acérddos de Contas de 22 Secgdo

Geréncia Subsecgdo da 22
458 321 | 1992 Secgdo

Maria Margarida Blasco

Martins Augusto Telles de

Abreu

5 pastas e um volume de

publicagdo

1999
397 | TP 2299 9

Normalizagdo
Departamento

Datas
Extremas

1992-1993

Observagoes

Autos de reclamagdo

Decisdes

Algumas notas de servigo internas da
Contadoria geral do Visto e da
Secretaria do TC

Copias de relatérios da Contadoria
geral do Visto

Documentos com cada uma das
designagdes: 12 Sec¢do em Plenario;
Sessdo diaria de Visto; Subsecgdo da
12 Secgdo; 12 Secgdo

Copias

DEIEN (]
insercao

25

1993

Algumas notas de servigo interno da
secretaria do TC
Copias

25

1999

Envelope com:

- guia geral de expediente de
Expediente Geral para GP -
Secretariado (documento original)

- oficio de M2 Margarida Abreu para
Conselheiro Presidente do TC

- Certiddo (cdpia autenticada)

- Curriculum Vitae

25

XVl



1999

Dossier com:
- oficio de M2 Lucilia Mendes da Silva
Simoes para Conselheiro Presidente
do TC (original)
- fotocdpias:
Bl
Didrio da Republica
Nota biografica
Curriculo
Classificagdes de
concursos
Grupos de trabalho
Louvor
- fotocdpias autenticadas:
habilitagGes
literarias
cursos de
formagao profissional
estdgio
classificagdo de
servigo

25

397 | TP 2298
José Luis da Silva Teixeira
1999

397 | TP 2297 7

1999

Envelope com:
- guia geral de expediente de
Expediente Geral para GP -
Secretariado (documento original)
- oficio de José Luis da Silva Teixeira
para Conselheiro Presidente do TC
(original)
- fotocdpias:
Bl
Diario da Republica
Boletim oficial de Macau
Nota biografica
- Relatério de actividades de 1998 do
TC de Macau

25

Xvilil



1999

Documentagdo avulsa:

- oficio de Alfredo Madureira para
Conselheiro Presidente do TC

- nota biografica

- Relatdrio final (eleigbes
Mogambique)

Copias de:

Oficio e relatério da Comissdo de
Reforma do Contencioso
administrativo e fiscal de
Mogambique

Programa, relatdrio e palestras de
um Seminario

25

1999

Documentagdo avulsa:

- Guia de expediente de Expediente
Geral para GP - adjunto

- oficio de Alberto Fernandes Bras
para Conselheiro Presidente do TC
- curriculo

- certiddes

- Declaragdo de condigdo de membro
do C.S.M2 p2

- Relatérios de inspecgdo

- Copia de Diario da Republica

- Copia de Boletim oficial de Macau
- Declaragdo da Policia Judicidria

- Declaragdo do Gabinete do Sec.
Adjunto para a Justica

- Pegas processuais

25

1999

Envelope com:

- guia de expediente de Expediente
geral para GP - Secretariado

- oficio de Alberto Fernandes Brés
para Conselheiro Presidente do TC
- Curriculo

- copia de um registo de envio de
uma encomenda

25

397 | TP 2296
397 | TP 2295
Alberto Fernandes Bras
1999
397 | TP 2294 1
Subsecgdo da 12
Secgao
22 Secgao
Acérdaos Subsecgdo da 22
455 428 | 1996 Secgdo

1996

Documentos com, no titulo "22
Secgdo" e no texto "Subsecgdo da 22
Secgado"

Copias

25

XIX



N2 do
N processo /

: : Titulo da Lombada Entidade o Normalizagdo Dates PRiSEe
Prateleira Sequencial relatério /

Observagoes | o
Departamento  Extremas s inser¢ao

Servigo/Departamento

conta

1995

Autos de reclamagdo

Documentos com, no titulo "22
Sec¢do" e no texto "Subsec¢do da 22
Secgdo"

Copias

25

1994

Notas de servigo internas da
Secretaria do TC

Documentos com, no titulo, "22
Secgdo" e no texto "Subsecgdo da 22
Secgdo"

Copias

25

1996-1997

Autos de recurso extraordinario
Diarios da Republica

3 separadores com:

- Acérdaos

- DecisGes

- Anulagdes de visto

A grande maioria da documentagdo
tem indicado "Subsecgdo da 12
Secgdo"

copias

25

1993

Um documento intitulado
"Resolugbes/Deliberagbes/Instrugdes
Fiscalizagdo Sucessiva de 01.01.90 a
15.07.93"

A grande maioria da documentagdo
tem indicado "Plendrio da 12 secgdo"

25

12 Secgdo
22 Secgdo
Acordaos Subsecgdo da 22
455 429 | 1995 Sec¢do
22 Secgao
Acérddos Subsecgdo da 22
455 430 | 1994 Secgdo
8
C.G.C.C.
Acdrddos e decisdes
(n21a1715) 12 Secgdo (Plenario)
12 Secgdo Subsecgdo da 12
454 377 | 1996 Secgdo
Actas 12 Secgédo (Plenario)
464 400 | 1993 22 Sec¢do
Actas
1990
459 383 |1 22 Secgdo
Acoérddos Visto
458 317 | 1992 12 Secgdo

1990-1992

25

1993

Notas de servigo internas da
Contadoria Geral do Visto- Contador
Geral

DecisGes em Sessdo Diaria de Visto
Autos de reclamagdo

Recursos extraordinarios

25

XX



N2 do

o
Pratl\:zleira e ] Titulo da Lombada ’r)er:;ifisrsi:; Servigo/Departamento
conta

Acérdaos de Visto 12 Secgdo

458 318 | 1994 22 Secgdo
Tribunal de Contas
Direc¢do-Geral
Processo individual n®
168 Direc¢do-Geral do
Nome: Maria Jodo Farinha Tribunal de Contas
de Almeida da Rosa Departamento de
Caldeira Gestdo e Formagdo de

257 74 | Pasta | Pessoal ???

Normalizagdo
Departamento

Datas
Extremas

1994

Observagoes

Decisdes - documentagdo da 12
Secgdo - Sessdo Didria de Visto
Recursos Extraordinarios -
documentagdo da 12 Secgdo
Acorddos - documentagdo da 22
Secgdo

Uma "Anulagdo de Visto"

DEIEN (]
insercao

1973-2008

Dossier com separadores:
- Castigos e louvores

- Certidoes e Contagem Tempo
- ClassificagBes de servigo
- Dados pessoais

- Diversos

- Faltas e licengas

- Formagao

- HabilitagGes literarias

- Inscrigdes ADSE e Caixa

- Nomeagdes e promogdes
- Notas biograficas

- Remuneragdes

27

XXI



Tribunal de contas
Direc¢do-Geral
Processo individual n2
128

Nome: Maria Odilia
Mendes Fernandes

Direc¢do-Geral do
Tribunal de Contas
Departamento de

Matias Gestdo e Formagdo de
257 73 | Pastal Pessoal ???

Tribunal de Contas

Direcgdo-Geral

Processo individual n2 75 Direc¢do-Geral do

Nome: Maria das Dores Tribunal de Contas

Manso Cardoso Xavier Departamento de

Pinto Gestdo e Formagao de
257 72 | Pasta | Pessoal ???

1973-2009

Dossier com separadores:

- Castigos e louvores (vazio)
- Certiddes e Contagem Tempo
- ClassificagGes de servigo

- Dados pessoais

- Diversos

- Faltas e licengas

- Formagao

- HabilitagGes literarias

- InscricGes ADSE e Caixa

- Nomeagdes e promogdes
- Notas biograficas

- Remuneragdes

27

1970-2009

Dossier com separadores:

- Castigos e louvores (vazio)
- Certidoes e Contagem Tempo
- ClassificagGes de servigo

- Dados pessoais

- Diversos

- Faltas e licengas

- Formagdo profissional

- HabilitagGes literarias

- Inscrigdes ADSE e CGA

- Nomeagdes e promogdes
- Notas biograficas (vazio)

- Remuneragdes

27

XX



Tribunal de Contas
Direc¢do-Geral

Processo individual n2 75
Nome: Maria das Dores
Manso Cardoso Xavier
Pinto

Direcgdo-Geral do
Tribunal de Contas
Departamento de
Gestdo e Formagdo de

257 71 | Pasta | Pessoal ???
Tribunal de contas
Direcgd-Geral
Processo individual n? 68 Direcgdo-Geral do
Nome: Madalena da Tribunal de Contas
Conceigdo Salvador Departamento de
Pecegueiro Gestdo e Formagdo de
257 70 | Pasta | Pessoal ???

1973-2008

Dossier com separadores:
- Castigos e louvores

- Certidoes e Contagem Tempo
- ClassificagBes de servigo
- Dados pessoais

- Diversos (vazio)

- Faltas e licengas

- Formagdo profissional

- HabilitagGes literarias

- Inscrigdes ADSE e CGA

- Nomeagdes e promogdes
- Notas biograficas

- Remuneragdes

27

1971-2008

Dossier com separadores:
- Castigos e louvores

- Certidoes e Contagem Tempo
- Classificagdes de servigo
- Dados pessoais

- Diversos

- Faltas e licengas

- Formagdo profissional

- HabilitagGes literarias

- Inscrigdes ADSE e CGA

- Nomeagdes e promogdes
- Notas biograficas (vazio)
- Remuneragdes

27

XXM



N2
Prateleira

Sequencial

Titulo da Lombada

23.3.1/P2-2007
Exposi¢cdo Permanente

Entidade

N2 do
processo /
relatério /

conta

Normalizagdo Datas
Departamento  Extremas

Servigo/Departamento

Observagoes

DEIEN (]
insercao

195 | 4A "Contas com histéria" DADI 2007 27
Processo 23.3.1/P1-2005
Uma visita virtual:
Projecgdo de circuitos
195 | 4B documentais DADI 2005 27
Proc. N2 23.3.1/P1-2007
ExposicGes organizadas
pela DGTC
Reedigdo do livro "O
Tribunal de Contas 1849-
1911"
1
195 | 4C 233.1 DADI 2007 27
Proc. 21.0.20/P1
Tribunal de Contas
Direc¢do-Geral
DADI
Elaboragdo do Despacho-
conjunto n2 340/2004
Regulamento arquivistico
do Tribunal de Contas e
Servigos de Apoio - Tabela
de Selecgdo de
Documentos
195 | 3A 1990-2004 DADI 1990-2004 27

XXIV



195

3B

Proc. 21.0.20/P1
Tribunal de Contas
Direcgdo-Geral

DADI

Elaboragdo do Despacho-
conjunto n2 340/2004
Regulamento arquivistico
do Tribunal de Contas e
Servigos de Apoio - Tabela
de Selecgdo de
Documentos

(entrevistas e respostas
dos servigos)

1990-2004

DADI

1990-2004

27

195

3C

Proc. 21.0.20/P1
Tribunal de Contas
Direc¢do-Geral

DADI

Elaboragdo do Despacho-
conjunto n2 340/2004
Regulamento arquivistico
do Tribunal de Contas e
Servigos de Apoio - Tabela
de Selecgdo de
Documentos

(entrevistas e respostas
dos servigos)

1990-2004

DADI

1990-2004

27

122

47

04

Homologagdo em 28-03-
2007

Tribunal de Contas

Area Il

DVIC1

1999-2005

Caixa com processos:

- Processo n2 5830/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Montalegre)
- Processo n? 4869/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Montijo)

- Processo n2 5038/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Nordeste -
Ponta Delgada)

- Processo n2 5184/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Odemira)

27

XXV



122

48

05

Homologagdo em 28-03-
2007

Tribunal de contas

Area Il

DVIC 1

123

49

06

Homologagdo em 28-03-
2007

Tribunal de Contas

Area ll

DVIC1

1999-2005

Caixa com processos:

- Processo n2 5014/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Oliveira de
Frades)

- Processo n2 5132/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Ovar - 2)

- Processo n2 5233/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Porto Moniz)
- Processo n2 5013/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Resende)

27

1999-2005

Caixa com processos:

- Processo n? 4997/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Santa comba
D3o)

- Processo n? 4888/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Santa Maria
da Feira)

- Processo n2 4994/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Sever do
Vouga)

27

122

46

03

Homologagdo em 28-03-
2007

Tribunal de Contas

Area ll

DVIC1

122

45

02

Homologagdo em 28-03-
2007

Tribunal de Contas
Areall

DVIC1

1999-2005

Caixa com processos:

- Processo n2 5077/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Lisboa - 12)

- Processo n2 5189/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Loures - 3)

- Processo n2 5080/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Lousada)

- Processo n? 5104/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Monforte)

27

1999-2005

Caixa com processos:

- Processo n2 5128/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Alvaiazere)

- Processo n2 4962/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Cantanhede)
- Processo n? 4901/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Castelo de
Paiva)

- Processo n2 5111/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Castro Verde)

27

XXVI



122

44

01

Homologagdo em 28-03-
2007

Tribunal de Contas

Area ll

DVIC1

1999-2005

Caixa com processos:

- Processo n2 5040/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Abrantes - 2)
- Processo n2 5204/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Alenquer)

- Processo n? 4880/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Almada - 2)

- Processo n2 5161/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Alpiarga)

27

123

50

07

Homologagdo em 28-03-
2007

Tribunal de Contas

Area ll

DVIC1

1999-2005

Caixa com processos:

- Processo n2 5829/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Sabrosa)

- Processo n? 5832/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Sabrosa)

- Processo n? 5188/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Vila Franca de
Xira 1)

- Processo n2 5725/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Vila Nova de
Foz Coa)

27

123

51

08

Homologagdo em 28-03-
2007

Tribunal de Contas

Area ll

DVIC1

1999-2005

Caixa com processos:

- Processo n2 5010/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de vila Nova de
Paiva)

- Processo n? 5651/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Cabeceira de
Basto)

- Processo n2 5072/1999 (Tesouraria
da Fazenda Publica de Tribunal
Tributério 1 Instancia do Porto)

27

XXVII



110

Ne4

Tribunal de Contas
Secretaria
Relatérios de auditoria

N2 15/2006 - 22 S.
Instituto do Desporto de
Portugal

Proc. N2 35/2005 - Audit

N2 16/2006 - 22 S
Municipio de Palmela
Proc. N2 12/2005 - Audit

N2 17/2006 - 22 S.
Direc¢do-Geral de Viagdo
Proc. N2 34/2006 - Audit.

N2 18/2006 - 22 S.
Direcgdo regional da
agricultura

Proc. n2 40/2005 - Audit.

Pasta n? 4
2006

Instituto do
Desporto de
Portugal
Municipio de
Palmela
Direcgdo-Geral
de Viagdo
Direcgao
Regional da
agricultura

Proc. N2
35/2005 -
Audit.
Proc. N¢
12/2005 -
Audit.
Proc. N¢
34/2006 -
Audit.
Proc. N¢
40/2005 -
Audit.

Secretaria do Tribunal
de Contas

2006

30
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110

N

Tribunal de Contas
Secretaria

22 Secgdo

Relatérios de Auditoria

N2 11/2006 _2S
Faculdade C.T. - U.
Coimbra

Proc. N2 31/2005_Audit

N2 12/2006_2 S
Companhia Nacional de
Bailado

Proc. N2 49/2005 _ Audit

Ne 13/2006_2 S
Municipio de Braga
Proc. N2 11/2005_Audit

N2 14/2006_2 S
Centro de Formagéo P.
Sector da Cristalaria
Proc. N2 48/2005

Pasta N2 3
2006

Faculdade C.T. -
U. Coimbra
Companhia
Nacional de
Bailado
Municipio de
Braga

Centro de
Formagdo P. -
Sector da
Cristalaria

Proc. N¢
31/2005 -
Audit.
Proc. N¢
49/2005 -
Audit.
Proc. N¢
11/2005 -
Audit.
Proc. N2
48/2005 -
Audit.

Secretaria do Tribunal
de Contas

2006

30

XXIX



110

N

Tribunal de Contas
Secretaria
Relatérios de Auditoria

N2 28/2006 - 22 S.
Administracdo dos Portos
de Setubal e Sesimbra, SA
Proc. N2 3/2006 - Audit.

N2 29/2006 - 22 S.
Regularizagdo no Sector
do Transporte Ferroviario
Proc. N2 2/2006 - Audit.

N2 30/2006 - 22 S.
Sistemas de Controlo
Direc¢do-Geral das
ContribuigBes e Impostos
Proc. N2 20/2006

N2 31/2006 - 22 S.
Municipio de Sintra
Proc. N2 32/2004 - Audit.

N2 32/2006 - 22 s.
Receitas cobradas pela
Direc¢do-Geral das
Alfandegas e Impostos
Especiais sobre consumo
Proc. N2 17/2006 - Audit.

Pasta N2 7
2006

Administragdo
dos Portos de
Setubal e
Sesimbra, SA
Regularizagdo do
Sector do
Transporte
Ferroviario ???
Sistemas de
Controlo -
Direcgdo-Geral
das
ContribuigGes e
Impostos ???
Municipio de
Sintra

Receitas
cobradas pela
Direcgdo-Geral
das Alfandegas e
Impostos
Especiais sobre
Consumo ???

Proc. N¢
3/2006 -
Audit.
Proc. N¢
2/2006 -
Audit.
Proc. N¢
20/2006
Proc. N2
32/2004
Audit.
Proc. N2
17/2006 -
Audit.

Secretaria do Tribunal
de Contas

2006

30

XXX



110

N

Tribunal de contas
Secretaria
Relatérios de Auditoria

N2 23/2006 - 22 S.
Hospital Sdo Sebastido
Santa Maria da Feira
Proc. N2 34/2005 - Audit.

N2 24/2006 - 22 S.
Centro Materno Infantil
do Norte

Proc. N2 29/2005 - Audit.

N2 25/2006 - 22 S.
Sistemas de Controlo da
Ajuda aos Produtos
Transformados a base de
Tomate - FEOGA -
Garantia

Proc. N2 24/2006 - Audit.

N2 26/2006 - 22 S.
Apoios Financeiros do
Estado

Bonificagdo de Juros,
Subsidios e
Indemnizagbes

Proc. N2 39/2006 - Audit.

N2 27/2006 - 22 S.
Situagdo Econémico-
Financeira das
Administragdes Portuarias
Portuguesas

3/2006 - Audit.

Pasta N2 6
2006

Hospital de Sdo
Sebastido (Santa
Maria da Feira)
Centro Materno
Infantil do Norte
Sistemas de
Controlo da
Ajuda aos
Produtos
Transformados a
base de Tomate
- FEOGA -
Garabtia

Apoios
Financeiros do
Estado -
Bonificagdo de
Juros, Subsidios
e Indmnizagdes
Situagdo
Econdmico-
Financeira das
Administragdes
Portuarias
Portuguesas

Proc. N¢
34/2005 -
Audit.
Proc. N¢
29/2005 -
Audit.
Proc. N¢
24/2006 -
Audit.
Proc. N2
39/2006 -
Audit.
Proc. N2
3/2006 -
Audit.

Secretaria do Tribunal
de Contas

2006

30
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110

N

Tribunal de Contas
Secretaria
Relatdrios de Auditoria

N2 19/2006 - 22 S.
Planeamento e Execugdo
do PIDDAC Global

Proc. N2 4/2006 - Audit.

N2 20/2006 - 22 S.
Avaliagdo do Modelo de
Gestdo Empresarial
Adoptada no SNS

Proc. N2 47/2005 - Audit.

N2 21/2006 - 22 S.
Hospital Nossa Senhora
do Rosario - BARREIRO,
EPE

Proc. N2 33/2005 - Audit.

Pasta N2 5
2006

Planeamento e
Execugdo do
PIDDAC Global
Modelo de
Gestdo
Empresarial
Adoptada no
SNS

Hospital Nossa
Senhora do
Rosdrio -
BARREIRO, EPE

Proc. N2
4/2006 -
Audit.
Proc. N¢
47/2005 -
Audit.
Proc. N¢
33/2005 -
Audit.

Secretaria do Tribunal
de Contas

2006

30

XXX
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N

Tribunal de Contas
Secretaria
Relatérios de Auditoria

N2 01/2006 - 22 S.
Centro de Formagdo
Profissional I. Electrénica
(CINEL) - (Ano 2003)

N2 02/2006 - 22 S.
Instituto Nacional da
Propriedade Industrial
(INIP) - (Ano 2003)

N2 03/2006 - 22 S.
Remuneragdes aos
Oficiais de Justica
Eventuais - (Ano 2003)

N2 04/2006 - 22 S.
Instituto do Vinho do
Douro e do Porto - (IVDP)
- (Ano 2003)

N2 05/2006 - 22 S.
Grande Area
Metropolitana do PORTO
- Exercicio 2003/2004

Pasta N2 1
2006

Centro de
Formagdo
Profissional I.
Electrénica
(CINEL)
Instituto
Nacional da
Propriedade
Industrial (INIP)
Remuneragdes
aos Oficiais de
Justica Eventuais
Instituto do
Douro e do
Porto (IVDP)
Grande Area
Metropolitana
do PORTO

Secretaria do Tribunal
de Contas

2006

30

XXX



110

N

Tribunal de Contas
Secretaria
Relatérios de Auditoria

N2 06/2006 - 22 S.
EDUCA, EM

Proc. N2 35/04 - Audit -
(2003)

N2 07/2007 - 22 S.
Municipio Vila F. Xira
Proc. 33/04 - Audit (2003)

N2 08/2006 - 22 S.
Instituto Gama Pinto
Proc. 38/05 - Audit.
(2003)

N2 9/2006 - 22 S.
DREL

Proc. 36/05 - Audit.
(2004)

N2 10/2006 - 22 S.
Maternidade Dr. A. da
Costa

Proc. 37/05 - Audit.

Pasta N2 2
2006

EDUCA, EM
Municipio de
Vila F. Xira
Instituto Gama
Pinto

DREL

Maternidade A.

Da Costa

Proc. N¢
35/04 -
Audit -
(2003)
Proc. 33/04
- Audit
(2003)
Proc. 38/05
- Audit.
(2003)
Proc. 36/05
- Audit.
(2004)
Proc. 37/05
- Audit.

Secretaria do Tribunal
de Contas

2006

30
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112

Tribunal de Contas
secretaria
Relatdrios de Auditoria

N2 48/2006 - 22 S.
IAPMEI - Instituto de
Apoio as Pequenas e
Médias Empresas e ao
Investimento

Proc. N2 53/2006 - Audit.

N2 49/2006 - 22 S.
Sistema Remuneratdrio
dos Gestores Publicos e
Praticas de Bom Governo
Societdrio

Proc. N2 18/2006 - Audit.

N2 50/2006 - 22 S.
Financiamento do Regime
de Acesso ao Direito e aos
Tribunais - Sistemas de

Gestdo e de Controlo
Proc. N2 30/2003 - Audit.
Pasta N2 12

2006

IAPMEI -
Instituto de Apio
as Pequenas e
Médias
Empresas e ao
Investimento
Sistema
Remunatério dos
Gestores
Publicos e
Praticas de Bom
Governo
Societario
Financiamento
do Regime de
Acesso ao
Direito e aos
Tribunais -
Sistemas de
Gestdo e
Controlo

Proc. N¢
53/2006 -
Audit.
Proc. N¢
18/2006 -
Audit.
Proc. N¢
30/2003 -
Audit.

Secretaria do Tribunal
de Contas

2006

30
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Tribunal de Contas
Secretaria
Relatdrios de Auditoria

N2 44/2006 - 22 S.
Direcgdo Regional de
Educagdo do Norte
(DREN)

Proc. N2 10/2006 - Audit.

N2 45/2006 - 22 S.
Projecto PIDDAC - PRIME
Nacional - Modernizagdo
e Investimento
Empresarial

Proc. N2 22/2006

N2 46/2006 - 22 S.
Metro Sul do Tejo
Proc. N2 6/2006 - Audit.

N2 47/2006 - 22 S.
Faculdade de
Arquitectura
Universidade Técnica de
Lisboa

Proc. N2 23/2006 - Audit.

Pasta N2 11
2006

Direcgdo
Regional de
Educagdo do
Norte (DREN)
Projecto PIDDAC
- PRIME Naciona
- Modernizagdo
e Investimento
Empresarial
Metro Sul do
Tejo

Faculdade de
Arquitectura
Universidade
Técnica de
Lisboa

Proc. N¢
10/2006 -
Audit.
Proc. N¢
22/2006 -
Audit.
Proc. N¢
6/2006 -
Audit.
Proc. N¢
23/2006 -
Audit.

Secretaria do Tribunal
de Contas

2006

30
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110

N

Tribunal de Contas
Secretaria
Relatérios de Auditoria

N2 33/2006 - 22 S.
Metro do Porto, SA

Proc. N2 15/2005 - Audit.

N2 34/2006 - 22 S.
Apoios Concedidos pelo
Instituto Portugués da
Juventude (IPJ)

Proc. N2 41/2006 - Audit.

Pasta N2 8
2006

Metro do Porto
Instituto
Portugués da
Juventude (IPJ)

Proc. N2
15/2005 -
Audit.
Proc. N2
41/2006 -
Audit.

Secretaria do Tribunal
de Contas

2006

30
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N

Tribunal de Contas
Secretaria
Relatérios de Auditoria

N2 35/2006 - 22 S.

Apoios a InstituicGes
Particulares de
Solidariedade Social e
Entidades Equiparadas no
Centro Distrital de
Seguranga Social do
Porto

Proc. N2 45/2005 - Audit.

N2 36/2006 - 22 S.
Sistemas de Gestdo e
Controlo do Fundo de
Coesdo Il para o Sector
Ambiente

Proc. N2 8/2006

N2 37/2006 - 22 S.
Regularizagdo no Sector
das Comunicagdes
Proc. N2 2/2006 - Audit.

N2 38/2006 - 22 S.
Administragdo do Porto
de Sines, SA

Proc. N2 3/2006 - Audit.

Pasta N2 9
2006

Centro Distrital
de Segurancga
Social do Porto
Sistemas de
Gestdo e
Controlo do
Fundo de Coesdo
Il para o Sector
Ambiente???
Regularizagdo no
Sector das
comunicagGes
7??
Administragdo
do Porto de
Sines, SA

Proc. N¢
45/2005 -
Audit.
Processo
Ne 8/2006
Proc. N¢
2/2006 -
Audit.
Proc. N2
3/2006 -
Audit.

Secretaria do Tribunal
de Contas

2006

30
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N2

Tribunal de Contas
Secretaria
Relatérios de Auditoria

N2 51/2006 - 22 S.
Investimentos da Forga
Aérea

Proc. N2 11/2004

N2 52/2006 - 22 S.
Administracdo dos Portos
de Douro e Leixdes

Proc. N2 6/2006 - Audit.

Pasta N2 13
2006

Investimentos
das Forgas
Aéreas
Administracdo
dos Portos de
Douro e Leixdes

Proc. N¢
11/2004
Proc. N2
6/2006 -
Audit.

Secretaria do Tribunal
de Contas

2006-2007

30
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Tribunal de Contas
Secretaria
Relatérios de Auditoria

N2 39/2006 - 22 S.
Projecto Integrado da
Linha do Norte (CP)
Proc. N2 9/2006 - Audit.

N2 40/2006 - 22 S.
Contabilizagdo Receita do
Estado - Balcdo 0018 -
Execugdes Fiscais

Proc. N2 13/2006 - Audit.

N2 41/2006 - 22 S.
Despesas do Instituto
Nacional da Aviagdo Civil
Proc. N2 46/2006 - Audit.

N2 42/2006 - 22 S.
Administragdo do Porto
de Lisboa, SA

Proc. N2 3/2006 - Audit.

N2 43/2006 - 22 S.
Operagdes de Tesouraria
Proc. N2 15/2006 - Audit.

Projecto
Integrado da
Linha do Norte
(CP)
Contabilizagdo
da Receita do
Estado - Balcdo
0018 - Execugdes
Fiscais
Instituto
Nacional da
Aviagao Civil
Administragdo
do Porto de
Lisboa, SA
Operagdes de
Tesouraria

Proc. N¢
9/2006 -
Audit.
Proc. N¢
13/2006 -
Audit.
Proc. N¢
46/2006 -
Audit.
Proc. N¢
3/2006 -
Audit.
Proc. N¢
15/2006 -
Audit.

Secretaria do Tribunal
de Contas

2006

30
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EX1

Tribunal de Contas
ST/DAP

Guia 10/06

Relatério Audit. N2 04/01
-128S.

Processo N2 06/00 -
Audit.

Camara Municipal de
Alcochete

Camara
Municipal de
Alcochete

Proc. N2
06/00 -
Audit.

Departamento de
Controlo Concomitante

EX2

Tribunal de Contas
ST/DAP

Relatdrio Audit. N2
06/01/12S.

Processo N2 07/00 -
Audit.

Camara Municipal da
Pévoa do Varzim

Camara
Municipal da
Pdvoa do Varzim

Proc. N¢
07/00 -
Audit.

Departamento de
Controlo Concomitante

Acgdo de fiscalizagdo concomitante a

10

11/04 - TCE/Audit.
Pedido de Informagdo do
TCE - preparagdo da
auditoria relativa aos
programas operacionais
das organizagdes de
produtores no sector das
frutas e produtos
horticolas

DAIII. 2

Proc. N2
11/2004 -
TCE/AUDIT

DA Il.2

Proc. N2 10/2004 -
TCE/Audit.

Parecer sobre a Conta
Geral do Estado 2003
Fluxos financeiros com a
Unido Europeia

DAIII. 2

Proc. N¢
10/2004 -
TCE/AUDIT

DA Il.2

09/04 - TEC/Audit.
Auditoria do TEC relativa
a avaliagdo intercalar do
QCA Ill e dos Programas
Operacionais Algarve,
Economia e EFDS -
Emprego, Formagdo e
Desenvolvimento Social
DA IIl.2

Proc. N2
09/04 -

TCE/AUDIT.

DAIlI.2

2000-2001 | Camara Municipal de Alcochete 30
Acgdo de fiscalizagdo concomitante a
Camara Municipal da Pévoa do
2000-2001 | Varzim 30
2004 31
2004 31
2004 31
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N2

Prateleira Sequencial

Titulo da Lombada

08/04 - TCE/Audit.
Sub-utilizagdo dos fundos
estruturais. Pedido de
informagdo do T. Contas
Holandés sobre as taxas
de execugdo dos Fundos
Estruturais em Portugal

Entidade

N2 do
processo /
relatério /

conta

Servigo/Departamento

(2000-2006). Razdes de Proc. N

eventual sub-utilizagdo 08/04 -

DAIIl. 2 TCE/AUDIT. | DAIII.2
7/04 - TCE/Audit.

DAS 2004 - PONORTE

FEDER DAS 2004 - Proc. N2
Pagamentos Intermédios | PONORTE 07/04 -

DAIII. 2 FEDER TCE/AUDIT. | DA II.2
05/04 - TCE/Audit.

Pedido de auditoria, pela

Assembleia da Republica,

ao Sistema de Controlo Proc. N¢

Interno do IFADAP/INGA 05/04 -

DAIIl. 2 IFADAP/INGA TCE/AUDIT. | DA .2
03/04 - TCE/Audit.

Auditoria do TCE relativa

ao Sistema de Gestdo da

CE e dos EM, no dominio

das Redes Transeuropeias

de Infraestruturas de Proc. N¢

Transportes (RTE - T) 03/04 -

DAIII. 2 TCE/AUDIT. | DA III.2
04/04 - TCE/Audit

Pedido de informagdes no

ambito das medidas agro-

ambientais (artigos 222 a

242 do Regulamento (CE) Proc. N¢

n2 1257/99 do Conselho) 04/04 -

DAIII. 2 TCE/AUDIT. | DA III.2

Normalizagdo

Departamento

Datas
Extremas

Observagées

DEIEN (]

insercao

2004 31
2004-2005 31
2004 31
2004 31
2004 31
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N2 do

o
Pratl\:z;eira e ] Titulo da Lombada Entidade ':er:;?;:; Servigo/Departamento
conta
02/04 - TCE/Audit.
Questiondrio do TC da
Unido - Brasil relativo a
"Apresentagdo e Exame Proc. 02/04
de Prestagdo de Contas" -
2 | DAIIL. 2 TCE/AUDIT. | DA III.2
1/2004 - TCE/Audit. Proc. N2
1/2005 - TCE/Audit. 1/2004 -
1/2006 - TCE/Audit. TCE/AUDIT.
Recursos Préprios Proc. N2
Comunitérios 1/2005 -
Direitos Aduaneiros TCE/AUDIT.
Direitos Niveladores Proc. N¢
Agricolas 1/2006 -
1| Guian?72 TCE/AUDIT. | DA III.2
Proc. N2 14/2004 -
TCE/Audit.
Sessdo de apresentagdo
do Relatério Anual do TCE Proc. N2
Exercicio de 2003 14/2004 -
13 | DAIIL. 2 TCE/AUDIT. | DA III.2
Proc. N2 13/2004 -
TCE/Audit.
Avaliagdo da Aplicagdo de
Sangdes no dominio
agricola Proc. N¢
(FEOGA - Garantia) 13/2004 -
12 | DAIIL 2 TCE/AUDIT. | DA .2
12/04 - TCE/Audit
Pedido de informagdo do
TCE - preparagdo da
auditoria relativa a
eficacia dos controlos
fisicos aguando da
exportagdo de produtos
agricolas que beneficiam Proc. N¢
de uma restitui¢do (Reg. 12/04 -
11 | 386/90 do Conselho e TCE/AUDIT. | DA III.2

Normalizagdo
Departamento

Datas
Extremas

Observagées

DEIEN (]
insercao

2004 31
2004-2006 31
2004-2005 31
2004-2005 31

2004 31
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Regs. Associados)
DA Il 2

Ccv3

Parecer Assembleia da
Republica 2009
Relatério n2 1/09
Relato Aud. 34/09

Proc. 34/09
AUDIT.

DA IV

2008-2009

31
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Série documental

Notas de aplicagao

Copiador parcelar de oficios
expedidos

Os secretariados e apoios administrativos, por uma questédo de eficacia
na pesquisa da documentacdo, elaboram copiadores de oficios
expedidos. Esta forma de organizagcdo suplementar da documentacéo,
ndo acarreta por si s6 grandes problemas desde que se cumpra
rigorosamente a regra de ndo se incluir originais nestas colecgdes.

Requisicdes internas de material

Coleccéo de requisicdes internas de material que os departamentos e
servicos utilizam para requisitar material de secretaria, informética e
outros consumiveis a DAGGP. Estas requisicbes sdo organizadas em
colecgbes anuais com separadores por servico e destinam-se a garantir
um certo controlo e distribuicao dos pedidos.

Controlo de assiduidade

Da responsabilidade do Ministério das finangas, estas aplicagbes
informaticas sao geridas pela DSTI dentro da DGTC mas utilizadas
pelo Departamento de Recursos Humanos, destinando-se este modulo
ao controlo da assiduidade dos funcionarios da DGTC com ligages ao
respectivo processamento de vencimentos.

Acordados

Entre as deliberagbes do Plenario Geral incluem-se os Acordéos,
cabendo a Secretaria do Tribunal registar e manter actualizada a
respectiva coleccéo de originais (RITC).

Documentos de trabalho de
processos de auditoria

Para cada Processo de Auditoria séo constituidas unidades de arquivo
(pastas ou mesmo caixas) onde se reline toda a documentagéo que o
auditor considerou pertinente e cuja natureza ndo é a priori tipificada
sendo, no entanto, aqui que se encontram as provas reunidas no
decurso da auditoria. Por regra, estes documentos sdo copias dos
documentos dos servicos podendo no entanto ser documentos
originais que podem fazer parte do processo por despacho do Juiz
Conselheiro da Area. Nestes casos, os servicos deverdo devolve-los
aos respectivos servicos produtores.

Circulares da Administracdo Publica

Na actual distribuicdo de competéncias da DGTC compete ao Gabinete
da Sr* Subdirectora Geral receber todas as Circulares emitidas por
outros 6rgdos da Administracdo Publica, nomeadamente do Ministério
das Financas e da Reforma Administrativa. Deste Gabinete s&o
distribuidas para os Departamentos que se entenda Util e constituidas
colecgbes anuais subdivididas por servico emissor. O estatuto de
independéncia do Tribunal e a carreira especial dos seus funcionarios faz
com que na pratica o n°® de circulares seja muito reduzido.

Instrugdes

Entre as deliberacdes do Plenario Geral e da Comissao Permanente
incluem-se as Instrugdes que correspondem a decisdes de caracter
normativo e regulamentar de eficacia essencialmente externa, cabendo
a Secretaria registar e manter actualizada a respectiva coleccao de
originais (RITC, art.° 76°).

Comunicag0des internas

Na actual distribuicdo de competéncias da DGTC compete ao Gabinete
da Sr* Subdirectora Geral receber todas as Circulares emitidas por
outros 6rgdos da Administracdo Publica, nomeadamente do Ministério
das Financas e da Reforma Administrativa. Deste Gabinete sao
distribuidas para os Departamentos que se entenda Util e constituidas
colecgbes anuais subdivididas por servico emissor. O estatuto de
independéncia do Tribunal e a carreira especial dos seus funcionarios faz
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com que na pratica o n° de circulares seja muito reduzido.

Processos individuais de funcionarios | A cada funcionario corresponde um processo que contém toda a
documentacdo que diz respeito a sua vida profissional, desde o seu
ingresso até se encontrar desligado do quadro da DGTC. Os processos
estdo ordenados por numero de funcionario e dividem-se de forma
sistematica em: castigos e louvores; certiddes e contagens de tempo;
classificacdes de servico; dados pessoais; diversos, faltas e licencas;
formagdo profissional; habilitacdes literarias, inscricdes na ADSE,
CGAMSE e SSMJ; nomeagbes e promogOes; notas biogréaficas;
remuneracgoes.

Exposigées organizadas peIa DGTC A organizagdo de exposicbes do TC corresponde a um processo
centralizado no Departamento de Relagcbes Externas mas que

normalmente tem uma colaboragéo que abrange outros departamentos,
sendo constituido um grupo de trabalho transversal a DGTC. Esta
actividade corresponde a um acréscimo de trabalho para os servigos e
tem um caracter esporadico. Nos Ultimos anos apenas temos um
exemplo que ocorreu em 1999, com a realizagédo da exposicao “150 anos
de Tribunal de Contas: Meméria Histérica. Realidade Presente”. Esta
exposicao foi acompanhada da edicdo de um catalogo que consta da
biblioteca do préprio Tribunal”.

Homologagdo da Verificagdo interna As contas que os Juizes Conselheiros da respectiva Area consideraram

em termos sdo enviadas para homologacéo da 22 Secgéo.
de contas

A homologagéo original encontra-se no Processo de verificagéo interna
de contas (Ref. 113), sendo constituida uma coleccdo de listas de
processos homologados por razdes que se prendem com a facilidade de
decisdo perante um elevado nimero de processos preparados pelo
Departamento e colocados a decisdo da 22 Secgao.

Estas listas, depois de homologadas, sdo enviadas a Secretaria do
Tribunal, tendo em vista a emisséo de oficios para as diversas entidades,
comunicando a decisao proferida pela 22 Secgdo do TC e remetendo o
documento de cobranga de emolumentos e a guia de levantamento da
conta.

Processos de concurso para Juiz A cada concurso, independentemente da sua natureza, corresponde um
processo que obedece ao Regime Geral da Fungdo Publica. Os
concursos tanto podem ser internos como externos estando organizados
por categorias. A documentacao relativa aos candidatos efectivamente
colocados transita para o respectivo Processo Individual do Funcionario.
Salienta-se que, no caso de haver lugar a recurso contencioso, o
processo mantém-se “aberto” durante todo o tempo em que este decorre.

Conselheiro

Actas A 12 Seccao delibera sobre matérias de fiscalizacdo prévia e

concomitante. Para tal, de acordo com o respectivo regulamento,
retine-se em plenario, em subseccéo e em sessao diaria de visto.
As actas sao redigidas pelo substituto legal do Director-Geral e

arquivadas, depois de aprovadas, pela Secretaria do Tribunal. Embora
todas as decisGes se encontrem nos processos objecto de analise € util
para consultas futuras e para ter uma leitura da conduta seguida por este
6rgédo do tribunal que todas estas decisdes estejam compiladas em acta

Relatérios de auditoria/ fiscalizagdo O Tribunal de Contas realiza fiscalizacdo concomitante através de
concomitante auditorias da 12 Secgdo aos procedimentos administrativos relativos
aos actos que implicarem despesas de pessoal e aos contratos que
devam ser remetidos para fiscalizacdo prévia por forca da lei ou
deliberacao do Tribunal.

Estas fiscalizagfes ddo origem a um Relato sujeito a despacho da 12
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Guias de Expediente Coleccdo anual de guias de expediente de circulacdo interna de

documentos.
Sistemas de cIassificagéo de Para cada projecto de elaboragdo de um novo sistema de classificagdo é
aberto um processo que inclui todos os documentos preparatérios, 0s
documentos diagnésticos e a versao final do projecto.
Copiadores de relatérios Os secretariados da Direccéo (Presidente, Director Geral e Subdirector

Geral) e o0s apoios administrativos dos diversos Departamentos
constituem pastas com copias dos seus proprios relatérios, numa
primeira fase sem o0s despachos superiores sendo posteriormente
substituidas por coépias ja despachadas. Estas pastas sdo copias de
trabalho que se renem de forma auténoma por questdes de facilidade
de acesso aos documentos encontrando-se os originais dentro dos
respectivos processos.

DecisGes proferidas em sessdo diaria Todos os actos e contratos fixados pelo art.®° 46.° do LOPTC estao
de visto sujeitos a “visto “ do Tribunal de Contas. A grande quantidade de
processos que d&do entrada no Tribunal faz com que as decisdes
tomadas sejam sistematizadas e em regra sejam tomadas de forma
colectiva. Para o pequeno grupo de processos que, por qualquer
razao, os servigos de apoio decidem que devem ser objecto de analise
individual dos Juizes, sdo proferidas decisdes caso a caso. A decisdo
original fica no respectivo processo e é compilada uma coleccdo de

copias.
Processos de analise de relatorios Todos os processos desta série documental entram na Secretaria do
oriundos de érgdos de controlo Tribunal que, apés numeragdo sequencial e registo, remete para o
DVIC.

interno . . R ' x
O DVIC analisa os relatérios, procede a sua completa instrucéo,

elabora a competente informagéo e submete-os a apreciagéo do Juiz
Conselheiro da respectiva Area, o qual podera ordenar novas
diligéncias, o arquivamento ou a sua remessa ao Ministério Publico.

O envio destes relatérios resulta do dever de colaboragéo para com o
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TC das Inspeccdes da Administracdo Central e outros 6rgdos de
controlo interno. De qualquer forma, os servicos de apoio do Tribunal
ndo actuam directamente junto das entidades prestadoras de contas a
partir da andlise destes relatérios, mas estes podem estar na origem
da deciséo de efectuar auditorias ou verificagdes externas de contas.
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APENDICE 3

SERIES DOCUMENTAIS: DESTINO FINAL



3 1 DADI Copiador parcelar de oficios expedidos 1999 27 317
3 2 DADI Copiador parcelar de oficios expedidos 1999 27 317
3 3 DADI Copiador parcelar de oficios expedidos 1999 27 317
3 5 DADI Copiador parcelar de oficios expedidos 2000 27 317
2 18 DADI Copiador parcelar de oficios expedidos 2002 27 317
2 19 DADI Copiador parcelar de oficios expedidos 2001-2002 27 317
422 38 DADI Copiador parcelar de oficios expedidos 1981-1983 27 317
427 39 DADI Copiador parcelar de oficios expedidos 1981-1983 27 317
427 40 DADI Copiador parcelar de oficios expedidos 1981-1984 27 317
427 41 DADI Copiador parcelar de oficios expedidos 1981-1983 27 317
427 42 DADI Copiador parcelar de oficios expedidos 1981-1983 27 317
427 43 DADI Copiador parcelar de oficios expedidos 1981-1983 27 317
2 1 DADI Requisi¢oes internas de material 2001-2002 17.2 200
2 2 DADI Requisi¢oes internas de material 2003-2004 17.2 200
2 3 DADI Requisi¢ées internas de material 1999-2001 17.2 200
2 4 DADI Requisi¢des internas de material 1998-1999 17.2 200
2 5 DADI Requisi¢bes internas de material 1996-1998 17.2 200
2 6 DADI Requisi¢oes internas de material 1995-1998 17.2 200
422 29 DGP Assiduidade 1989 18.2 225
422 30 DGP Assiduidade 1989 18.2 225
422 31 DGP Assiduidade 1989 18.2 225

LI




439 341 C DADI Circulares da Administragdo Publica 1960-1963 27 310 7 E

1966

1968-1970

1974
439 341D DADI Circulares da Administragdo Publica 1939-1943 27 310 7 E

1948

1950-1959

439 342 A DADI Circulares da Administragdo Publica 1938-1948 27 310 7 E

1955
1 7 ST Comunicag¢des internas 1996 27 311 7 E
1 12 ST Comunicagdes internas 1996 27 311 7 E
257 70 DGP Processos individuais de funcionarios 1971-2008 18.2 230 7 ©
257 71 DGP Processos individuais de funcionarios 1973-2008 18.2 230 7 ©
257 72 DGP Processos individuais de funciondrios 1970-2009 18.2 230 7 €
257 73 DGP Processos individuais de funcionarios 1973-2009 18.2 230 7 ©
257 74 DGP Processos individuais de funciondrios 1973-2008 18.2 230 7 €
195 4A DADI Exposi¢Bes organizadas pela DGTC 2007 23.3 299 5 C
195 4B DADI ExposicBes organizadas pela DGTC 2005 23.3 299 5 C
195 4c DADI Exposi¢Bes organizadas pela DGTC 2007 23.3 299 5 C
397 TP2294 GP Processos de concurso para Juiz Conselheiro 1999 2.1 17 5 C
397 TP2295 GP Processos de concurso para Juiz Conselheiro 1999 2.1 17 5 C
397 TP2296 GP Processos de concurso para Juiz Conselheiro 1999 2.1 17 5 C
397 TP2297 GP Processos de concurso para Juiz Conselheiro 1999 2.1 17 5 C
397 TP2298 GP Processos de concurso para Juiz Conselheiro 1999 2.1 17 5 C
397 TP2299 GP Processos de concurso para Juiz Conselheiro 1999 2.1 17 5 C
414 163 TC Actas 1991 2.3 49 10 ©
414 164 TC Actas 1992 2.3 49 10 ©
437 277 22 Secgdo Actas 1993 23 49 10 C
439 3438 TC Actas 1981 2.3 49 10 ©

LIl




459 383 22 Secgdo Actas 1990-1992 2.3 49 10 C
464 400 13 Secgdo/22 Secgdo Actas 1993 2.3 49 10 C

2 17 DADI Guias de Expediente 2000-2003 21 263 3 E

3 6 DADI Guias de Expediente 2001 21 263 3 E

7 1 DADI Guias de Expediente 2003-2004 21 263 3 E

7 7 DADI Guias de Expediente 2002 21 263 3 E

8 2 DADI Guias de Expediente 2000 21 263 3 E
195 3A DADI Sistemas de classificagdo de documentos 1990-2004 21 274 10 C
195 3B DADI Sistemas de classificagdo de documentos 1990-2004 21 274 10 C
195 3C DADI Sistemas de classificagdo de documentos 1990-2004 21 274 10 C
110 Ne1 ST Copiadores de relatorios 2006 27 314 2 E
110 Ne2 ST Copiadores de relatdrios 2006 27 314 2 E
110 Ne3 ST Copiadores de relatorios 2006 27 314 2 E
110 Ne4 ST Copiadores de relatdrios 2006 27 314 2 E
110 Ne5 ST Copiadores de relatdrios 2006 27 314 2 E
110 N26 ST Copiadores de relatorios 2006 27 314 2 E
110 Ne7 ST Copiadores de relatdrios 2006 27 314 2 E
110 Ne8 ST Copiadores de relatorios 2006 27 314 2 E
110 Ne9 ST Copiadores de relatdrios 2006 27 314 2 E
112 Ne10 ST Copiadores de relatorios 2006 27 314 2 E
112 Ne11 ST Copiadores de relatorios 2006 27 314 2 B
112 Ne12 ST Copiadores de relatdrios 2006 27 314 2 E
112 Ne13 ST Copiadores de relatorios 2006-2007 27 314 2 E
439 342C ST Instrugdes 1953 2.2 30 5 C
122 44 DVIC Homologacdo da Verificagdo interna de contas 1999-2005 2.2 28 10 C
122 45 DVIC Homologagdo da Verificagdo interna de contas 1999-2005 2.2 28 10 C
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122 46 DVIC Homologacdo da Verificagdo interna de contas 1999-2005 2.2 28 10 C
122 47 DVIC Homologagdo da Verificagdo interna de contas 1999-2005 2.2 28 10 C
122 48 DVIC Homologagdo da Verificagdo interna de contas 1999-2005 2.2 28 10 C
123 49 DVIC Homologacdo da Verificagdo interna de contas 1999-2005 2.2 28 10 C
123 50 DVIC Homologagdo da Verificagdo interna de contas 1999-2005 2.2 28 10 C
123 51 DVIC Homologagdo da Verificagdo interna de contas 1999-2005 2.2 28 10 C
454 377 12 Secgdo Decisdes proferidas em sessdo didria de visto 1996-1997 2.2 27 5 C
417 22 DVIC Processos de analise de relatdrios oriundos de érgdos de controlo interno 1996 10.4 114 10 E
407 2 DA IV Documentos de trabalho da auditoria as Aquisi¢des Publicas de Bens e Servigos - Ano 1997 1999 10.6 120.1 3 E
(Proc. N2 23/1998-AUDIT; Relat. N2 23/1999 - 223S)
433 60 DA IV Documentos de trabalho da auditoria as Aquisi¢des Publicas de Bens e Servigos - Ano 1997 1999 10.6 120.1 3 E
(Proc. N2 23/1998-AUDIT; Relat. N2 23/1999 - 223S)
433 61 DA IV Documentos de trabalho da auditoria as Aquisi¢des Publicas de Bens e Servigos - Ano 1997 1999 10.6 120.1 3 E
(Proc. N2 23/1998-AUDIT; Relat. N2 23/1999 - 23S)
433 62 DA IV Documentos de trabalho da auditoria as Aquisi¢des Publicas de Bens e Servigos - Ano 1997 1999 10.6 120.1 3 E
(Proc. N2 23/1998-AUDIT; Relat. N2 23/1999 - 223S)
439 341 A TC Acorddos 1956-1959 2.2 23 5 ¢
1964
1968
1971
439 3418 TC Acérdaos 1957-1960 2.2 23 5 C
1964
1967
439 342 8B TC Acérdaos 1958-1960 2.2 23 5 C
1964
1968
439 342 E TC Acordaos 1949-1953 2.2 23 5 C
439 343 A TC Acérddos 1949-1950 2.2 23 5 ¢
439 343 C TC Acoérddos 1939-1945 2.2 23 5 C
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439 343D TC Acérd3os 1946-1955 2.2 23 5 C

1962-1964

1966

1968-1969

1971-1972
439 343 TC Acérdzos 1950-1952 2.2 23 5 C
439 343 F TC Acérdaos 1970-1972 2.2 23 5 C
440 453 TC Acérdzos 1993 2.2 23 5 C
440 454 TC Acérdzos 1993 2.2 23 5 C
440 455 TC Acérdaos 1992-1994 2.2 23 5 C
440 456 TC Acérdzos 1993 2.2 23 5 C
453 310 TC Acérdaos 1992 2.2 23 5 C
453 311 TC Acérdzos 1990 2.2 23 5 C
453 312 TC Acérdaos 1991 2.2 23 5 C
453 313 TC Acérdaos 1992 2.2 23 5 C
453 314 TC Acérdzos 1992-1993 2.2 23 5 C
453 315 TC Acérdaos 1992 2.2 23 5 C
453 316 TC Acérdzos 1992-1993 2.2 23 5 C
454 377 TC Acérdaos 1996-1997 2.2 23 5 C
455 428 TC Acérdzos 1996 2.2 23 5 C
455 429 TC Acérdzos 1995 2.2 23 5 C
455 430 TC Acérdaos 1994 2.2 23 5 C
458 317 TC Acérdzos 1993 2.2 23 5 C
458 318 TC Acérdzos 1994 2.2 23 5 C
458 319 TC Acérd3os 1992-1993 2.2 23 5 C
458 320 TC Acérdzos 1992-1993 2.2 23 5 C
458 321 TC Acérdzos 1993 2.2 23 5 C
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422 33 DA IV Documentos de trabalho da auditoria as Aquisi¢des Publicas de Bens e Servigos - Ano 1997 1999 10.6 120.1 3 E
(Proc. N2 23/1998-AUDIT; Relat. N2 23/1999 - 223S)
422 34 DA IV Documentos de trabalho da auditoria as Aquisi¢des Publicas de Bens e Servigos - Ano 1997 1999 10.6 120.1 3 E
(Proc. N2 23/1998-AUDIT; Relat. N2 23/1999 - 23S)
422 35 DA IV Documentos de trabalho da auditoria as Aquisi¢des Publicas de Bens e Servigos - Ano 1997 1999 10.6 120.1 3 E
(Proc. N2 23/1998-AUDIT; Relat. N@ 23/1999 - 22S)
422 36 DA IV Documentos de trabalho da auditoria as Aquisi¢des Publicas de Bens e Servigos - Ano 1997 1999 10.6 120.1 3 E
(Proc. N2 23/1998-AUDIT; Relat. N2 23/1999 - 23S)
427 48 DA IV Documentos de trabalho da Auditoria direccionada ao apuramento da receita cobrada no 1999 10.6 120.1 3 E
Sector da Industria e Energia. _ Ano de 1998 (Proc. 27/98 AUDIT; Relat. N2 26/1999 - 22 S.)
427 47 DA IV Documentos de trabalho da Auditoria direccionada ao apuramento da receita cobrada no 1999 10.6 120.1 3 E
Sector da Industria e Energia. _ Ano de 1998 (Proc. 27/98 AUDIT; Relat. N2 26/1999 - 22 S.)
427 46 DA IV Documentos de trabalho da Auditoria direccionada ao apuramento da receita cobrada no 1999 10.6 120.1 3 E
Sector da Industria e Energia. _ Ano de 1998 (Proc. 27/98 AUDIT; Relat. N2 26/1999 - 22 S.)
432 49 DA IV Documentos de trabalho da Auditoria direccionada ao apuramento da receita cobrada no 1999 10.6 120.1 3 E
Sector da Industria e Energia. _ Ano de 1998 (Proc. 27/98 AUDIT; Relat. N2 26/1999 - 22 S.)
432 50 DA IV Documentos de trabalho da Auditoria direccionada ao apuramento da receita cobrada no 1999 10.6 120.1 3 E
Sector da Industria e Energia. _ Ano de 1998 (Proc. 27/98 AUDIT; Relat. N2 26/1999 - 22 S.)
432 59 DA IV Documentos de trabalho da Auditoria direccionada ao apuramento da receita cobrada no 1999 10.6 120.1 3 E
Sector da Industria e Energia. _ Ano de 1998 (Proc. 27/98 AUDIT; Relat. N2 26/1999 - 22 S.)
432 58 DA IV Documentos de trabalho da Auditoria direccionada ao apuramento da receita cobrada no 1999 10.6 120.1 3 E
Sector da Industria e Energia. _ Ano de 1998 (Proc. 27/98 AUDIT; Relat. N2 26/1999 - 22 S.)
432 57 DA IV Documentos de trabalho da Auditoria direccionada ao apuramento da receita cobrada no 1999 10.6 120.1 3 E
Sector da Industria e Energia. _ Ano de 1998 (Proc. 27/98 AUDIT; Relat. N2 26/1999 - 22 S.)
432 52 DA IV Documentos de trabalho da Auditoria direccionada ao apuramento da receita cobrada no 1999 10.6 120.1 3 E
Sector da Industria e Energia. _ Ano de 1998 (Proc. 27/98 AUDIT; Relat. N2 26/1999 - 22 S.)
432 51 DA IV Documentos de trabalho da Auditoria direccionada ao apuramento da receita cobrada no 1999 10.6 120.1 3 E
Sector da Industria e Energia. _ Ano de 1998 (Proc. 27/98 AUDIT; Relat. N2 26/1999 - 22 S.)
433 63 DA I Documentos de trabalho da Auditoria ao Gabinete do Gestor do PEDIP 1995-1996 10.6 120.1 3 E
433 64 DAl Documentos de trabalho da Auditoria ao Gabinete do Gestor do PEDIP 1994-1996 10.6 120.1 3 E
EX1 Departamento de Processo de auditoria a Cdmara Municipal de Alcochete. (Proc. 06/00 - AUDIT) 2001 9 90 10 C
controlo concomitante
EX1 Departamento de Processo de auditoria a Camara Municipal de Alcochete. ( Relatério 04/01 - 12 S.) 2001 2.2 41 5 C
controlo concomitante
EX2 Departamento de Processo de auditoria a Cdmara Municipal da Pévoa do Varzim ( Relatério 06/01 - 12 S.) 2001 2.2 41 5 C
controlo concomitante
EX2 Departamento de Processo de auditoria a Cdmara Municipal da Pévoa do Varzim (Proc. 07/00 - AUDIT) 2001 9 90 10 C

controlo concomitante
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N2 de
Prateleira

sequencial

Servico Produtor

Série/Subsérie

Datas
Extremas

Cdd.Classificagdao

N2 de
Ref.

Prazo de
conservagao
(em anos)

Destino
Final

1 Processos de acompanhamento das auditorias do Tribunal de Contas Europeu 2004-2006 23.1 290 C
2 DA Il Processos de acompanhamento das auditorias do Tribunal de Contas Europeu 2004 23.1 290 7 C
3 DA Il Processos de acompanhamento das auditorias do Tribunal de Contas Europeu 2004 23.1 290 7 C
4 DA Il Processos de acompanhamento das auditorias do Tribunal de Contas Europeu 2004 23.1 290 7 C
5 DA Il Processos de acompanhamento das auditorias do Tribunal de Contas Europeu 2004 23.1 290 7 C
6 DA I Processos de acompanhamento das auditorias do Tribunal de Contas Europeu 2004-2005 23.1 290 7 C
7 DA I Processos de acompanhamento das auditorias do Tribunal de Contas Europeu 2004 23.1 290 7 C
8 DA I Processos de acompanhamento das auditorias do Tribunal de Contas Europeu 2004 23.1 290 7 C
9 DA I Processos de acompanhamento das auditorias do Tribunal de Contas Europeu 2004 23.1 290 C
10 DA I Processos de acompanhamento das auditorias do Tribunal de Contas Europeu 2004 23.1 290 C
11 DA I Processos de acompanhamento das auditorias do Tribunal de Contas Europeu 2004 23.1 290 7 C
12 DA I Processos de acompanhamento das auditorias do Tribunal de Contas Europeu 2004-2005 23.1 290 7 C
13 DA I Processos de acompanhamento das auditorias do Tribunal de Contas Europeu 2004-2005 23.1 290 7 C
Ccv3 DA IV Parecer sobre a Conta da Assembleia da Republica (Proc. 34/09; Relat. 01/09) 2010 2.2 32 5 C
407 4 DA IX Documentos de trabalho de auditoria a JAE 1994-1995 10.6 120.1 3 E
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APENDICE 4
Ul PARA ELIMINACAO

(Representadas em Ficheiro Excel)
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Ne Série/ N2 do Coordena Més | Datas Loca | Metrag DEIENCE] Data Data de DEIENCE] N2 da CI Data da Dias Tempo Eliminagd  Data
série  sub-série | auto/Ser dor actual extre  lizag em Cl do de da recep¢do  entrega da para o Cl para o uteis médio de es da
e vico mas do (m DADlou | entra cl daClno documenta DGFP DGFP entrea | concretiz efectuad Mace
tabe Produtor lineare emque | dada de DADI ou ¢do ao Cl do acdo da EN ragdo
la s) oservico | Clno resp data da técnico de DADle | eliminagd mensalm
produtor | servig osta assinatura arquivo aCldo o ente
entra em o do do servico DGFP
contacto serv  produtor
como ico
DADI
001_2 | 317 | Copiador | 01/2011 | DADI Judite 06 | 1981- | CV1 0,96 12 DADI | 166/20 | 07-06- 07- X
011 parcelar -DADI Paixdo 2001 11- 2011 06-
de oficios DADI 2011
expedidos
002_2 | 200 | Requisigd | 02/2011 | DADI Judite 06 | 1995- | Cv1 0,48 6 DADI | 166/20 | 07-06- 07- X
011 es -DADI Paixdo 2004 11- 2011 06-
internas DADI 2011
de
material
003_2 | 225 | Assiduida | 01/2011 | DGP- 06 1989 | Cv1 0,24 3 DADI | 165/20 | 07-06- 07- X
011 de -DGP-SP SP 11- 2011 06-
DADI 2011
004_2 | 311 | Comunica | 01/2011 ST 06 1996 | Cv1 0,16 2 DADI | 167/20 | 07-06- 07- X
011 ¢oes -ST 11- 2011 06-
internas DADI 2011
005_2 | 263 | Guiasde | 03/2011 | DADI Judite 06 | 2000- | cvi 0,4 5 DADI | 166/20 | 07-06- 07- X
011 expedient -DADI Paixdo 2004 11- 2011 06-
e DADI 2011
006_2 | 314 | Copiadore | 02/2011 ST 06 | 2006- | CV1i 1,04 13 DADI | 166/20 | 07-06- 07- X
011 sde -ST 2007 11- 2011 06-
relatdrios DADI 2011
007_2 | 114 | Processos | 01/2011 | DVIC 06 1996 | cvi 0,08 1 DADI | 168/20 | 07-06- 07- X
011 de andlise -DvIC 11- 2011 06-
de DADI 2011
relatérios
oriundos
de 6rgdos
de
controlo
interno
008_2 | 120, | Documen | 01/2011 | DAIV 06 1999 | cv1 0,64 8 DADI | 169/20 | 07-06- 07- X
011 1 tos de -DA IV 11- 2011 06-
trabalho DADI 2011
da
auditoria
as
Aquisicoe
s Publicas
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de Bens e
Servigos -
Ano 1997
(Proc. N2
23/1998-
AUDIT;
Relat. N2
23/1999 -
22s)

009_2
011

120,

Documen
tos de
trabalho
da
Auditoria
direccion
ada ao
apuramen
to da
receita
cobrada
no Sector
da
Industria
e Energia.
_Anode
1998
(Proc.
27/98
AUDIT;
Relat. N2
26/1999 -
228S))

02/2011
-DA IV

DAIV

06

1999

cvl

0,8

10

DADI

169/20
11-
DADI

07-06-
2011

06-
2011

010_2
011

120,

Documen
tos de
trabalho
da
Auditoria
ao
Gabinete
do Gestor
do PEDIP

01/2011
-DA I

DAIlI

06

1994-
1996

cvl

0,16

DADI

170/20
11-
DADI

07-06-
2011

07-
06-
2011

011_2
011

120,

Documen
tos de
trabalho
da
Auditoria
a JAE

01/2011
-DAIX

DAIX

06

1994-
1995

cvl

DADI

171/20
11-
DADI

07-06-
2011

07-

2011

012_2
011

310

Circulares
da
Administr
acdo
Publica

04/2011
-DADI

DADI

Judite
Paixdo

06

1939-
1974

cvl

0,24

DADI

166/20
11-
DADI

07-06-
2011

07-

2011
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Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

DADI 001 - 2011

Auto de Eliminagéo n.°01 /2011 — DADI

" 1. IDENTIFICACAO DA DOCUMENTACAO

Identificacdo da documentacgdo para eliminacdo ao abrigo do artigo 8° do Despacho n.° 340/2004
de 5 de Junho e disposicdes da tabela de seleccéo:

CcOD: DADI

SERVIGCO PRODUTOR: DEPARTAMENTO DE ARQUIVO, DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO

COD. CLASSIF: 27

SERIE / SUBSERIE: COPIADOR PARCELAR DE OFiCIOS EXPEDIDOS

N.° REF. TABELA SELECCAO: 317

Ne E TIPO DE UNIDADES DE INSTALACAO: 12 DOSSIERS

DATAS EXTREMAS: 1981-2002

METRAGEM: 0.96

CcODIGO TITULO DA UNIDADE DATAS EXTREMAS

1 18/81

BRaCA 9 1981-1983
2 18/81

CRaD 16 1981-1983
3 18/81

BAaBE 7 1981-1983
4 18/81

CHaCO 14 1981-1983
5 18/81

ABaAG 1 1981-1983
6 18/81

ARAAZ 6 1981-1984

Copiador geral 1999 — | 1999

Copiador geral 1999 — 11 1999

Copiador geral 1999 — 111 1999
10 Copiador geral

| pasta 2000

Ano 2000
11 Copiador geral do ano 2001 até 25/02/2002 2001-2002
12 Copiador geral ano 2001 2002

|| 2. AUTORIZAGAO DE ELIMINAGAO

Autorizo a eliminagdo da documentacao acima identificada:

DATA

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVIGO PRODUTOR

|| 3. SELECCAO DA DOCUMENTAGAO




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

Comprovo a seleccdo da documentagdo acima identificada para eliminagéo:

DATA

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO DADI

|| 4. ELIMINACAO FiSICA

Comprovo a eliminagdo fisica da documentacdo acima identificada ao abrigo do artigo 9° do
Despacho n.° 340/2004 de 5 de Junho:

DATA

PROCESSO DE ELIMINAGAO

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO DGFP

MACERACAO




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

DADI 002 - 2011

Auto de Eliminagéo n.°02 /2011 -DADI

" 1. IDENTIFICACAO DA DOCUMENTACAO

Identificacdo da documentagdo para eliminacgdo ao abrigo do artigo 8° do Despacho n.° 340/2004
de 5 de Junho e disposicdes da tabela de seleccéo:

COD: DADI SERVIGCO PRODUTOR: DEPARTAMENTO DE ARQUIVO, DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO

COD. CLASSIF: 17.2 SERIE / SUBSERIE: REQUISICOES INTERNAS DE MATERIAL

N.° REF. TABELA SELECGAO: 200

Ne E TIPO DE UNIDADES DE INSTALAGAO: 6 DOSSIERS

DATAS EXTREMAS: 1995-2004

METRAGEM: 0.48

cODIGO TITULO DA UNIDADE DATAS EXTREMAS
1 N°9 1995-1998
2 N° 8 1996-1998
3 N° 10 1998-1999
4 AB/CDI; n° 11 - Livro de requisi¢des 1999-2001
5 N° 12 - Livro de requisicdes 2001-2002
6 DADI-NAC - Livro de requisicBes de material 2003-2004

|| 2. AUTORIZAGAO DE ELIMINAGCAO

Autorizo a eliminacdo da documentacdo acima identificada:

DATA

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVICO PRODUTOR

|| 3. SELECCAO DA DOCUMENTAGAO

Comprovo a selecgdo da documentagédo acima identificada para eliminagéo:

DATA

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO DADI

|| 4. ELIMINACAO FISICA




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

Comprovo a eliminacdo fisica da documentacdo acima identificada ao abrigo do artigo 9° do
Despacho n.° 340/2004 de 5 de Junho:

DATA

PROCESSO DE ELIMINAGAO

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO DGFP

MACERACAOQ




Tribuna

1 de Contas

Direcg¢ao-Geral

Arquivo Intermédio

DADI 003 - 2011

Auto de Eliminagdo n.°01 /2011 — DGP-SP

" 1. IDENTIFICACAO DA DOCUMENTACAO

Identificacdo da documentagdo para eliminacgdo ao abrigo do artigo 8° do Despacho n.° 340/2004
de 5 de Junho e disposicdes da tabela de seleccéo:

CcOD: DGP-SP

SERVIGCO PRODUTOR: DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAL — SERVICO DE PESSOAL

COD. CLASSIF: 18.2

SERIE / SUBSERIE: ASSIDUIDADE

N.° REF. TABELA SELECGAO: 225

Ne E TIPO DE UNIDADES DE INSTALAGAO: 3 DOSSIERS

DATAS EXTREMAS: 1989

METRAGEM: 0.24

CcODIGO

TiTULO DA UNIDADE DATAS EXTREMAS

1

Direcgéo-geral do Tribunal de Contas
Livro de Ponto

22 Contadoria- geral de Contas

1989

1989

Direcgdo-geral do Tribunal de Contas
Livro de Ponto

12 Contadoria-geral de contas

1° Contadoria

1989

1989

Direcgéo-geral do Tribunal de Contas
Livro de Ponto

12 Contadoria-geral de contas

Nucleo de auditoria e gestdo

1989

1989

|| 2. AUTORIZAGAO DE ELIMINAGAO

Autorizo a eliminacdo da documentacéo acima identificada:

DATA

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVIGCO PRODUTOR

|| 3. SELECCAO DA DOCUMENTAGCAO

Comprovo a selecgdo da documentagdo acima identificada para eliminagéo:

DATA

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO DADI




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

|| | ||

|| 4. ELIMINACAO FiSICA

Comprovo a eliminagdo fisica da documentacdo acima identificada ao abrigo do artigo 9° do
Despacho n.° 340/2004 de 5 de Junho:

DATA PROCESSO DE ELIMINACAO ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO DGFP

MACERACAO




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

DADI 004 - 2011

Auto de Eliminacdo n.°01 /2011 — ST

" 1. IDENTIFICACAO DA DOCUMENTACAO

Identificacdo da documentacdo para eliminacdo ao abrigo do artigo 8° do Despacho n.° 340/2004

de 5 de Junho e disposicdes da tabela de seleccdo:
CcOD: ST SERVICO PRODUTOR: SECRETARIA DO TRIBUNAL
COD. CLASSIF: 27 SERIE / SUBSERIE: COMUNICACOES INTERNAS

N.° REF. TABELA SELECGAO: 311

Ne E TIPO DE UNIDADES DE INSTALAGAO: 2 DOSSIERS

DATAS EXTREMAS: 1996

METRAGEM: 0.16

CODIGO TITULO DA UNIDADE DATAS EXTREMAS
1 Secretaria do Tribunal
e 1996
comunicagdes internas -1996
2 Secretaria do Tribunal - comunicages internas (Secretaria) 1996 1996

|| 2. AUTORIZAGAO DE ELIMINAGCAO

Autorizo a eliminacdo da documentacao acima identificada:

DATA

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVIGO PRODUTOR

|| 3. SELECCAO DA DOCUMENTAGCAO

Comprovo a selec¢do da documentagdo acima identificada para eliminagéo:

DATA

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO DADI

|| 4. ELIMINACAO FISICA

Comprovo a eliminacgdo fisica da documentacdo acima identificada ao abrigo do artigo 9° do
Despacho n.° 340/2004 de 5 de Junho:

DATA PROCESSO DE ELIMINAGAO

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO DGFP




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

MACERACAOQ




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

DADI 005 - 2011

Auto de Eliminacéo n.°03 /2011 — DADI

" 1. IDENTIFICACAO DA DOCUMENTACAO

Identificacdo da documentagdo para eliminacgdo ao abrigo do artigo 8° do Despacho n.° 340/2004
de 5 de Junho e disposicdes da tabela de seleccéo:

COD: DADI SERVIGCO PRODUTOR: DEPARTAMENTO DE ARQUIVO, INFORMAGAO E DOCUMENTAGAO

COD. CLASSIF: 21 SERIE / SUBSERIE: GUIAS DE EXPEDIENTE

N.° REF. TABELA SELECGAO: 263

Ne E TIPO DE UNIDADES DE INSTALAGAO: 5 DOSSIERS

DATAS EXTREMAS: 2000-2004

METRAGEM: 0.4

CcODIGO TITULO DA UNIDADE DATAS EXTREMAS
1 Protocolos de expediente recebido do ano de 2000 2000
2 Protocolos enviados a secretaria e a diversos sectores 2000-2003
3 Pasta dos protocolos do ano 2001 2001
4 Pasta de protocolos do DADI/NAC do ano de 2003 e 2004
; 2002
Caixan®6
5 Pasta dos protocolos do ano 2002 2003-2004

|| 2. AUTORIZAGAO DE ELIMINAGCAO

Autorizo a eliminagdo da documentacao acima identificada:

DATA

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVICO PRODUTOR

|| 3. SELECCAO DA DOCUMENTAGCAO

Comprovo a selec¢do da documentagdo acima identificada para eliminagéo:

DATA

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO DADI

|| 4. ELIMINAGAO FISICA




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

Comprovo a eliminacdo fisica da documentacdo acima identificada ao abrigo do artigo 9° do
Despacho n.° 340/2004 de 5 de Junho:

DATA

PROCESSO DE ELIMINAGAO

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO DGFP

MACERACAOQ




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

DADI 006 - 2011

Auto de Eliminacdo n.°02 /2011 — ST

" 1. IDENTIFICACAO DA DOCUMENTACAO

Identificacdo da documentagdo para eliminacgdo ao abrigo do artigo 8° do Despacho n.° 340/2004
de 5 de Junho e disposicdes da tabela de seleccao:

cOD: ST SERVICO PRODUTOR: SECRETARIA DO TRIBUNAL
COD. CLASSIF: 27 SERIE / SUBSERIE: COPIADORES DE RELATORIOS
N.° REF. TABELA SELECGCAO: 314 Ne E TIPO DE UNIDADES DE INSTALAGAO: 13
DATAS EXTREMAS: 2006-2007 METRAGEM: 1.04
CcODIGO TiTULO DA UNIDADE DATAS EXTREMAS
1 Tribunal de Contas
Secretaria

Relatérios de Auditoria

N° 01/2006 - 22 S.
Centro de Formacéo Profissional I. Electronica (CINEL) - (Ano 2003)

N° 02/2006 - 22 S.
Instituto Nacional da Propriedade Industrial (INIP) - (Ano 2003)

N° 03/2006 - 22 S. 2006
Remuneraces aos Oficiais de Justica Eventuais - (Ano 2003)

N° 04/2006 - 22 S.
Instituto do Vinho do Douro e do Porto - (IVDP) - (Ano 2003)

N° 05/2006 - 2° S.
Grande Area Metropolitana do PORTO - Exercicio 2003/2004

Pasta N° 1
2006

2 Tribunal de Contas
Secretaria
Relatérios de Auditoria

N° 06/2006 - 22 S.

EDUCA, EM

Proc. N° 35/04 - Audit - (2003)
N° 07/2007 - 22 S. 2006
Municipio Vila F. Xira
Proc. 33/04 - Audit (2003)

N° 08/2006 - 22 S.
Instituto Gama Pinto
Proc. 38/05 - Audit. (2003)




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

N° 9/2006 - 22 S.
DREL
Proc. 36/05 - Audit. (2004)

N° 10/2006 - 22 S.
Maternidade Dr. A. da Costa
Proc. 37/05 - Audit.

Pasta N° 2
2006

3 Tribunal de Contas
Secretaria

2% Seccéo

Relatérios de Auditoria

N° 11/2006 _2S
Faculdade C.T. - U. Coimbra
Proc. N° 31/2005_Audit

N° 12/2006_2 S

Companhia Nacional de Bailado
o .

Proc. N° 49/2005 _ Audit 2006

N° 13/2006_2 S

Municipio de Braga

Proc. N° 11/2005_Audit

N° 14/2006_2 S
Centro de Formagdo P.
Sector da Cristalaria
Proc. N° 48/2005

Pasta N° 3
2006

4 Tribunal de Contas
Secretaria
Relatérios de auditoria

N° 15/2006 - 22 S.
Instituto do Desporto de Portugal
Proc. N° 35/2005 - Audit

N° 16/2006 - 22 S
Municipio de Palmela

- | .
Proc. N° 12/2005 - Audit 2006
N° 17/2006 - 22 S.
Direccéo-Geral de Viagdo
Proc. N° 34/2006 - Audit.

N° 18/2006 - 22 S.
Direcgdo regional da agricultura
Proc. n® 40/2005 - Audit.

Pastan®4
2006

5 Tribunal de Contas
Secretaria

Relatérios de Auditoria
N 19/2006 - 24 S. 2006
Planeamento e Execucéo do PIDDAC Global
Proc. N° 4/2006 - Audit.




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

N° 20/2006 - 22 S.
Avaliagdo do Modelo de Gestdo Empresarial Adoptada no SNS
Proc. N° 47/2005 - Audit.

N° 21/2006 - 22 S.
Hospital Nossa Senhora do Rosério - BARREIRO, EPE
Proc. N° 33/2005 - Audit.

Pasta N° 5
2006

6 Tribunal de contas
Secretaria
Relatérios de Auditoria

N° 23/2006 - 22 S.
Hospital Sdo Sebastido
Santa Maria da Feira
Proc. N° 34/2005 - Audit.

N° 24/2006 - 22 S.
Centro Materno Infantil do Norte
Proc. N° 29/2005 - Audit.

N° 25/2006 - 22 S.
Sistemas de Controlo da Ajuda aos Produtos Transformados a base de Tomate - 2006
FEOGA - Garantia

Proc. N° 24/2006 - Audit.

N° 26/2006 - 22 S.

Apoios Financeiros do Estado

Bonificacdo de Juros, Subsidios e Indemnizacdes
Proc. N° 39/2006 - Audit.

N° 27/2006 - 28 S.
Situacdo Econdmico-Financeira das Administracdes Portudrias Portuguesas
3/2006 - Audit.

Pasta N° 6
2006

7 Tribunal de Contas
Secretaria
Relatérios de Auditoria

N° 28/2006 - 22 S.
Administracdo dos Portos de Setibal e Sesimbra, SA
Proc. N° 3/2006 - Audit.

N° 29/2006 - 22 S.
Regularizagéo no Sector do Transporte Ferroviario
Proc. N° 2/2006 - Audit.

N° 30/2006 - 22 S. 2006
Sistemas de Controlo

Direccdo-Geral das Contribui¢cdes e Impostos
Proc. N° 20/2006

N° 31/2006 - 22 S.
Municipio de Sintra
Proc. N° 32/2004 - Audit.

N° 32/2006 - 22s.

Receitas cobradas pela Direc¢do-Geral das Alfandegas e Impostos Especiais
sobre consumo

Proc. N° 17/2006 - Audit.




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

Pasta N° 7
2006

Tribunal de Contas
Secretaria
Relatérios de Auditoria

N° 33/2006 - 22 S.
Metro do Porto, SA
Proc. N° 15/2005 - Audit.

N° 34/2006 - 22 S.
Apoios Concedidos pelo Instituto Portugués da Juventude (IPJ)
Proc. N° 41/2006 - Audit.

Pasta N° 8
2006

2006

Tribunal de Contas
Secretaria
Relatérios de Auditoria

N° 35/2006 - 22 S.

Apoios a Instituicbes Particulares de Solidariedade Social e Entidades
Equiparadas no Centro Distrital de Seguranca Social do Porto

Proc. N° 45/2005 - Audit.

N° 36/2006 - 22 S.
Sistemas de Gestdo e Controlo do Fundo de Coesdo Il para o Sector Ambiente
Proc. N° 8/2006

N° 37/2006 - 22 S.
Regularizagéo no Sector das Comunicagdes
Proc. N° 2/2006 - Audit.

N° 38/2006 - 22 S.
Administracdo do Porto de Sines, SA
Proc. N° 3/2006 - Audit.

Pasta N° 9
2006

2006

10

Tribunal de Contas
Secretaria
Relatérios de Auditoria

N° 39/2006 - 22 S.
Projecto Integrado da Linha do Norte (CP)
Proc. N° 9/2006 - Audit.

N° 40/2006 - 22 S.
Contabilizagdo Receita do Estado - Balcdo 0018 - Execugdes Fiscais
Proc. N° 13/2006 - Audit.

N° 41/2006 - 22 S.
Despesas do Instituto Nacional da Aviacéo Civil
Proc. N° 46/2006 - Audit.

N° 42/2006 - 22 S.
Administracdo do Porto de Lisboa, SA
Proc. N° 3/2006 - Audit.

N° 43/2006 - 22 S.
Operagdes de Tesouraria
Proc. N° 15/2006 - Audit.

2006

11

Tribunal de Contas




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

Secretaria
Relatérios de Auditoria

N° 44/2006 - 22 S.
Direc¢do Regional de Educagdo do Norte (DREN)
Proc. N° 10/2006 - Audit.

N° 45/2006 - 22 S.

Projecto PIDDAC - PRIME Nacional - Modernizagdo e Investimento
Empresarial

Proc. N° 22/2006

N° 46/2006 - 22 S.
Metro Sul do Tejo
Proc. N° 6/2006 - Audit.

N° 47/2006 - 22 S.
Faculdade de Arquitectura Universidade Técnica de Lisboa
Proc. N° 23/2006 - Audit.

Pasta N° 11
2006

2006

12

Tribunal de Contas
secretaria
Relatérios de Auditoria

N° 48/2006 - 22 S.
IAPMEI - Instituto de Apoio as Pequenas e Médias Empresas e ao Investimento
Proc. N° 53/2006 - Audit.

N° 49/2006 - 22 S.

Sistema Remuneratério dos Gestores Publicos e Praticas de Bom Governo
Societario

Proc. N° 18/2006 - Audit.

N° 50/2006 - 22 S.

Financiamento do Regime de Acesso ao Direito e aos Tribunais - Sistemas de
Gestéo e de Controlo

Proc. N° 30/2003 - Audit.

Pasta N° 12
2006

2006

13

Tribunal de Contas
Secretaria
Relatérios de Auditoria

N°51/2006 - 22 S.
Investimentos da Forca Aérea
Proc. N° 11/2004

N° 52/2006 - 22 S.
Administracéo dos Portos de Douro e Leixdes
Proc. N° 6/2006 - Audit.

Pasta N° 13
2006

2006-2007

|| 2. AUTORIZAGAO DE ELIMINAGCAO

Autorizo a eliminagdo da documentacao acima identificada:

DATA

| ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVICO PRODUTOR




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

|| 3. SELECCAO DA DOCUMENTAGAO

Comprovo a selec¢do da documentagédo acima identificada para eliminagéo:

DATA

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO DADI

|| 4. ELIMINAGAO FiSICA

Comprovo a eliminagdo fisica da documentacdo acima identificada ao abrigo do artigo 9° do
Despacho n.° 340/2004 de 5 de Junho:

DATA

PROCESSO DE ELIMINAGAO

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO DGFP

MACERAGCAO




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

DADI 007 - 2011

Auto de Eliminagéo n.°01 /2011 - DVIC

" 1. IDENTIFICACAO DA DOCUMENTACAO

Identificacdo da documentagdo para eliminacgdo ao abrigo do artigo 8° do Despacho n.° 340/2004
de 5 de Junho e disposicdes da tabela de seleccao:

CcOD: DVIC

SERVIGCO PRODUTOR: DEPARTAMENTO DE VERIFICAGCAO INTERNA DE CONTAS

COD. CLASSIF: 10.4

SERIE / SUBSERIE: PROCESSOS DE ANALISE DE RELATORIOS ORIUNDOS DE ORGAOS DE
CONTROLO INTERNO

N.° REF. TABELA SELECCAO: 114 Ne E TIPO DE UNIDADES DE INSTALACAO: 1 DOSSIER
DATAS EXTREMAS: 1996 METRAGEM: 0.08
CcODIGO TITULO DA UNIDADE DATAS EXTREMAS
1 Informagdes/Inquérito 1996
~ 1996
(acusar recepg¢do)

|| 2. AUTORIZAGAO DE ELIMINAGAO

Autorizo a eliminacdo da documentacéo acima identificada:

DATA

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVIGO PRODUTOR

|| 3. SELECCAO DA DOCUMENTACAO

Comprovo a selec¢do da documentagdo acima identificada para eliminagéo:

DATA

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO DADI

|| 4. ELIMINAGAO FISICA




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

Comprovo a eliminacdo fisica da documentacdo acima identificada ao abrigo do artigo 9° do
Despacho n.° 340/2004 de 5 de Junho:

DATA

PROCESSO DE ELIMINAGAO

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO DGFP

MACERACAOQ




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

DADI 008 - 2011

Auto de Eliminagdo n.°01 /2011 - DA IV

" 1. IDENTIFICACAO DA DOCUMENTACAO

Identificacdo da documentagdo para eliminacgdo ao abrigo do artigo 8° do Despacho n.° 340/2004
de 5 de Junho e disposicdes da tabela de seleccéo:

COD: DA IV

SERVIGCO PRODUTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA IV

COD. CLASSIF: 10.6 SERIE / SUBSERIE: DOCUMENTOS DE TRABALHO DA AUDITORIA AS AQUISICOES PUBLICAS DE

BENS E SERVIGOS - ANO 1997 (PROC. N° 23/1998-AUDIT; RELAT. N°23/1999 - 2:S)

N.° REF. TABELA SELECCA0: 120.1 Ne E TIPO DE UNIDADES DE INSTALACAO: 8 DOSSIERS
DATAS EXTREMAS: 1999 METRAGEM: 0.64
CODIGO TITULO DA UNIDADE DATAS EXTREMAS
1 Proc. 23/98 AUDIT

Instituto Geoldgico Mineiro (IGM) 1999
Copia das normas sobre o circuito da Informacdo Contabilistica

2 Proc. 23/98 — AUDIT
Instituto de Investigacéo das Pescas e do Mar (IPIMAR)
- Amostra seleccionada
- Mapas de trabalho 1999
- Fotocopias de processos e outros documentos
- Apontamentos
1997
4 Proc. 23/98 — AUDIT
Instituto de Investigacdo das Pescas e do Mar (IPIMAR)
- Relatdrio de avaliacéo
- Relatorio de auditoria da Direccdo-geral das Pescas
- Plano de actividades - 1997
- Seguros de navios e viaturas 1999
- Pessoal:
- do quadro
- a0 abrigo do DL 81-A/96
- Escrituracéo dos livros obrigatorios
- Registos contabilisticos verificados
- Conta de geréncia
5 Proc. 23/98 — AUDIT

Instituto de Investigacéo das Pescas e do Mar (IPIMAR)
- Organograma, lei organica e outra legislacéo

- Delegacgdes de competéncias

- Correspondéncia

- Orcamento e alteragdes

- Entrega de saldos 1999
- Fundos de maneio

- Contas bancérias

- Receitas

- Processos de visto

- Circuito das aquisi¢des, modelos para aquisi¢cdes
- Relagdo nominal dos responséveis




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

i xllzj-il;ligﬁes de bens e servigos 1999
' /IA’\tl::lEJ-il;ligﬁes de bens e servigos 1999
’ /IA’\tl::lEJ-il;ligﬁes de bens e servigos 1999
’ /IA’\tl::lEJ-il;ligﬁes de bens e servicos 1999

|| 2. AUTORIZACAO DE ELIMINAGAO

Autorizo a eliminacdo da documentacéo acima identificada:

DATA

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVIGO PRODUTOR

|| 3. SELECCAO DA DOCUMENTAGCAO

Comprovo a seleccdo da documentagdo acima identificada para eliminagéo:

DATA

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO DADI

|| 4. ELIMINAGAO FISICA

Comprovo a eliminagdo fisica da documentacdo acima identificada ao abrigo do artigo 9° do
Despacho n.° 340/2004 de 5 de Junho:

DATA

PROCESSO DE ELIMINAGAO

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO DGFP

MACERACAO




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

DADI 009 - 2011

Auto de Eliminagdo n.°02 /2011 — DA IV

" 1. IDENTIFICACAO DA DOCUMENTACAO

Identificacdo da documentagdo para eliminacgdo ao abrigo do artigo 8° do Despacho n.° 340/2004
de 5 de Junho e disposicdes da tabela de seleccéo:

COD: DA IV SERVIGCO PRODUTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA IV

COD. CLASSIF: 10.6 SERIE / SUBSERIE: DOCUMENTOS DE TRABALHO DA AUDITORIA DIRECCIONADA AO
APURAMENTO DA RECEITA COBRADA NO SECTOR DA INDUSTRIA E ENERGIA. _ ANO DE 1998
(PROC. 27/98 AUDIT; RELAT. N0 26/1999 - 22 S.)

N.° REF. TABELA SELECGAO: 120.1 Ne E TIPO DE UNIDADES DE INSTALAGCAO: 10 DOSSIERS
DATAS EXTREMAS: 1999 METRAGEM: 0.8
CcODIGO TiTULO DA UNIDADE DATAS EXTREMAS
1 Processo n° 27/98 — AUDIT

Dossier corrente

Direcgdo regional de Lisboa e Vale do Tejo do Ministério da Economia
(DRLVTE)

-DSM

- DSI

- DSE

- Rep. Administrativa

- Recepgdo

1998

1999

2 Processo n° 27/98 — AUDIT
Dossier Corrente

Direccéo Geral da Energia (DGE)
- Programa Energia

- Transf. Comunidade

1998

1999

3 Processo n° 27/98 — AUDIT

Dossier Corrente

Direcgdo Regional de Lisboa e Vale do Tejo do Ministério da Economia
(DRLVTE) 1999
- Contabilidade

- Suportes dos mapas de 1995 e 1996
1998

4 Processo n° 27/98 — AUDIT

Dossier corrente

Direc¢do Regional de Lisboa e Vale do Tejo do Ministério da Economia
(DRLVTE)

- Circularizagdes 1999
- Plano de actividades

- Orcamento

- Mapa de conta de geréncia
1998

5 Processo n° 27/98 — AUDIT
Dossier corrente 1999




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

Direcgdo Regional do Algarve do Ministério da Economia (DRAGE)
- Plano de actividades

- Orgamento

- Div. Energia

- Contabilidade

- Protocolos

1998

Processo n® 27/98 — AUDIT
Dossier Corrente

Direccdo Geral da Energia (DGE)
- Organograma

- Legislacéo

- Orgamento

- DSURE

-DSC

- DSEE

1998

1999

Processo n® 27/98 — AUDIT

Dossier Corrente

Direcgdo Regional do Centro do Ministério da Economia (DRCE)
- DSQ - metrologia

- DSG - contabilidade

1998

1999

Processo n° 27/98 — AUDIT

Dossier corrente

Direcgdo regional do Centro do Ministério da Economia (DRCE)
- Plano de actividades

- Orcamento

1998

1999

Processo n®27/98 — AUDIT
Dossier Corrente

Direccdo Geral da Energia (DGE)

- Taxas de explorag&o (apuramento)
1998

1999

10

Guias DQI
Proc. N° 27/98 Audit.
DRAGE

1999

|| 2. AUTORIZAGAO DE ELIMINAGAO

Autorizo a eliminacdo da documentacéo acima identificada:

DATA

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVICO PRODUTOR

|| 3. SELECCAO DA DOCUMENTAGAO

Comprovo a selecgdo da documentagédo acima identificada para eliminagéo:

DATA

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO DADI

|| 4. ELIMINAGAO FISICA




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

Comprovo a eliminacdo fisica da documentacdo acima identificada ao abrigo do artigo 9° do
Despacho n.° 340/2004 de 5 de Junho:

DATA

PROCESSO DE ELIMINAGAO

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO DGFP

MACERACAOQ




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

DADI 010 - 2011

Auto de Eliminag&o n.°01 /2011 — DA 111

" 1. IDENTIFICACAO DA DOCUMENTACAO

Identificacdo da documentacgdo para eliminacdo ao abrigo do artigo 8° do Despacho n.° 340/2004
de 5 de Junho e disposicdes da tabela de seleccéo:

COD: DAIII SERVIGO PRODUTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA Il

COD. CLASSIF: 10.6 SERIE / SUBSERIE: DOCUMENTOS DE TRABALHO DA AUDITORIA AO GABINETE DO GESTOR DO
PEDIP

N.° REF. TABELA SELECCAO: 120.1 Ne E TIPO DE UNIDADES DE INSTALAGAO: 2 DOSSIERS

DATAS EXTREMAS: 1994-1996 METRAGEM: 0.16

CcODIGO TiTULO DA UNIDADE DATAS EXTREMAS

1 G.G. PEDIP
Auditoria/95

Papéis de trabalho

- AlteracBes orcamentais
- Fundo permanente

- Doc. De despesa

- Inventario

- Pessoal do G. G. PEDIP

1994-1996*

2 G.G.PEDIP
Auditoria/95
Papéis de trabalho
- Informacoes 1995-1996*
- Organograma

- Legislacéo

- Outra documentagao

*Datas extremas da documentacdo encontrada. Nao foi possivel apurar data do despacho do Ministério Publico que indica o
fim do processo.

|| 2. AUTORIZAGAO DE ELIMINAGAO

Autorizo a eliminagdo da documentacao acima identificada:

DATA ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVIGCO PRODUTOR




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

|| 3. SELECCAO DA DOCUMENTAGCAO

Arquivo Intermédio

Comprovo a selecgdo da documentagdo acima identificada para eliminagéo:

DATA

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO DADI

|| 4. ELIMINACAO FiSICA

Comprovo a eliminagdo fisica da documentacdo acima identificada ao abrigo do artigo 9° do
Despacho n.° 340/2004 de 5 de Junho:

DATA

PROCESSO DE ELIMINAGAO

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO DGFP

MACERAGCAO




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

DADI 011 - 2011

Auto de Eliminacéo n.°01 /2011 — DA IX

" 1. IDENTIFICACAO DA DOCUMENTACAO

Identificacdo da documentagdo para eliminacdo ao abrigo do artigo 8° do Despacho n.° 340/2004
de 5 de Junho e disposicdes da tabela de seleccéo:

CcOD: DA IX SERVICO PRODUTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA IX

COD. CLASSIF: 10.6 SERIE / SUBSERIE: DOCUMENTOS DE TRABALHO DE AUDITORIA A JAE

N.° REF. TABELA SELECGAO: 120.1 Ne E TIPO DE UNIDADES DE INSTALAGAO: 1 DOSSIER

DATAS EXTREMAS: 1994-1995 METRAGEM: 0.08

CcODIGO TiTULO DA UNIDADE DATAS EXTREMAS
1 Pasta 3 de 3

Papéis de trabalho
PRODAC .
FEDER 1994-1995
JAE
Anexos e diversos

*Datas extremas da documentagdo encontrada. N&o foi possivel apurar data do despacho do Ministério Publico que indica o
fim do processo.

|| 2. AUTORIZAGAO DE ELIMINAGAO

Autorizo a eliminacdo da documentacéo acima identificada:

DATA ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVICO PRODUTOR

|| 3. SELECCAO DA DOCUMENTAGAO

Comprovo a selecgdo da documentagdo acima identificada para eliminacéo:

DATA ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO DADI




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

|| 4. ELIMINAGAO FiSICA

Comprovo a eliminacdo fisica da documentacdo acima identificada ao abrigo do artigo 9° do
Despacho n.° 340/2004 de 5 de Junho:

DATA PROCESSO DE ELIMINAGAO ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO DGFP

MACERACAOQ




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

DADI 012 - 2011

Auto de Eliminacéo n.°04 /2011 — DADI

" 1. IDENTIFICACAO DA DOCUMENTACAO

Identificacdo da documentagéo para eliminagdo ao abrigo do artigo 8° do Despacho n.° 340/2004

de 5 de Junho e disposicdes da tabela de seleccéo:
COD: DADI SERVICO PRODUTOR: DEPARTAMENTTO DE ARQUIVO, DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO
COD. CLASSIF: 27 SERIE / SUBSERIE: CIRCULARES DA ADMINISTRACAO PUBLICA
N.° REF. TABELA SELECCAO: 310 Ne E TIPO DE UNIDADES DE INSTALAGCAO: 3 DOSSIERS
DATAS EXTREMAS: 1939-1974 METRAGEM: 0.24
CcODIGO TiTULO DA UNIDADE DATAS EXTREMAS
1 Circulares da DG Contabilidade Publica 1938-1948
De 1938 a 1956 1955
2 Circulares da DG da Fazenda Publica 1939-1943
1939 a 1959 1948
1950-1959
3 1960-1963
- 1966
F. Pdblica - desde 1960 a 1975 1968-1970
1974

|| 2. AUTORIZAGAO DE ELIMINAGAO

Autorizo a eliminacdo da documentacao acima identificada:

DATA

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVIGO PRODUTOR

|| 3. SELECCAOD

A DOCUMENTACAO

Comprovo a selec¢do da documentagdo acima identificada para eliminagéo:

DATA

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO DADI




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

|| 4. ELIMINAGAO FiSICA

Comprovo a eliminagdo fisica da documentacdo acima identificada ao abrigo do artigo 9° do
Despacho n.° 340/2004 de 5 de Junho:

DATA PROCESSO DE ELIMINAGAO ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO DGFP

MACERACAO




APENDICE 6
Ul PARA TRANSFERENCIA PARA ARQUIVO INTERMEDIO

(Representadas em ficheiro Excel)

cv



Processos

01/2011

01/2011| 230 DGP-SP cv1 0,4 5 |07-06-2011| 07-06- Junho 2015
individuais |-DGP-SP 2011
de
funcionario
s
02/2011| 299 |Exposi¢des |01/2011| DADI |Judite Paixdo cvi 0,16 2 |07-06-2011| 07-06- Junho 2012
organizadas| -DADI 2011
pela DGTC
03/2011| 274 |Sistemas de|02/2011| DADI |Judite Paixdo cv1 0,24 3 |07-06-2011| 07-06- Junho 2014
classificaga | -DADI 2011
ode
documento
s
04/2011| 28 |Homologag|01/2011| DVIC cv1 0,64 8 |08-06-2011| 07-06- Junho 2014
doda -DVIC 2011
verificacdo
interna de
contas

Cvi




05/2011

20

Processos
de auditoria
de
fiscalizagdo
concomitan

te

01/2011
-DCPC

DCPC

Ccvi

0,16

N

08-06-2011

08-06-
2011

Junho

2012

06/2011

290

Processos
de
acompanha
mento das
auditorias
do Tribunal
de Contas

Europeu

01/2011
-DAII

DAIII

Ccvl

1,04

13

08-06-2011

08-06-
2011

Junho

2011

cvi




Direcgao-Geral

Arquivo Intermedio

Ne ENTRADA: 01 /2011

Guia de Remessa n.°01 /2011 - DGP-SP

CcOD: DGP-SP SERVICO PRODUTOR: DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAL — SERVICO DE PESSOAL
COD. CLASSIF: 18.2 SERIE / SUBSERIE: PROCESSOS INDIVIDUAIS DOS FUNCIONARIOS
N.° REF. TABELA SELECCAO: 230 Ne E TIPO DE UNIDADES DE INSTALAGCAO: 5 DOSSIERS
DATAS EXTREMAS: 1970-2009 METRAGEM: 0,40
N° ORDEM | CODIGO TIiTULO DA UNIDADE DATAS EXTREMAS
Tribunal de Contas
Direccao-Geral
1 Processo individual n2 168 1973-2008
Nome: Maria Jodo Farinha de Almeida da Rosa Caldeira
Pasta |
Tribunal de contas 1973-2009
Direc¢do-Geral
2 Processo individual n? 128
Nome: Maria Odilia Mendes Fernandes Matias
Pasta |
Tribunal de Contas 1970-2009
Direc¢do-Geral
3 Processo individual ne 75
Nome: Maria das Dores Manso Cardoso Xavier Pinto
Pasta |
Tribunal de Contas 1973-2008
Direc¢do-Geral
4 Processo individual ne 75
Nome: Maria das Dores Manso Cardoso Xavier Pinto
Pasta |
g



Direcgao-Geral

Arquivo Intermedio

N° ORDEM | CODIGO

TIiTULO DA UNIDADE DATAS EXTREMAS
Tribunal de contas 1971-2008
Direc¢do-Geral
5 Processo individual ne 68
Nome: Madalena da Conceicdo Salvador Pecegueiro
Pasta |
DATA DE REMESSA:!

DATA DE ENTRADA!

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVIGO
REMETENTE

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVICO DE
ARQUIVO

-/
ANOS




\\ﬁ =5
Tribunal de
Direcgao-Geral

Contas

Arquivo Intermedio

Ne ENTRADA: 02 /2011

Guia de Remessa n.°01 /2011 -DADI

COD: DADI SERVICO PRODUTOR: DEPARTAMENTO DE ARQUIVO, DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO
COD. CLASSIF: 23.3 SERIE / SUBSERIE: EXPOSICOES ORGANIZADAS PELA DGTC
N.° REF. TABELA SELECCAO: 299 Ne E TIPO DE UNIDADES DE INSTALACAQ: 2 DOSSIERS
DATAS EXTREMAS: 2007 METRAGEM: 0.16
N° ORDEM CcODIGO TITULO DA UNIDADE DATAS EXTREMAS
Proc. N°
2007 Exposicdo Permanente "Contas com histéria"
Proc. Ne 23.3.1/P1-2007 2007
Proc. No | Exposi¢des organizadas pela DGTC
2 23.3.1/P1- | Reedicdo do livro "O Tribunal de Contas 1849-1911"
2007 1
23.3.1

DATA DE REMESSA!

DATA DE ENTRADA!

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVIGO
REMETENTE

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVICO DE
ARQUIVO




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Guia de Remessa n.°02 /2011 - DADI

Arquivo Intermedio

Ne ENTRADA: 03 /2011

cOD: DADI

SERVICO PRODUTOR: DEPARTAMENTO DE ARQUIVO, DOCUMENTACAO E INFORMAGAO

COD. CLASSIF: 21

SERIE / SUBSERIE: SISTEMAS DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

N.° REF. TABELA SELECCAO: 274

Ne E TIPO DE UNIDADES DE INSTALAGAO: 3 DOSSIERS

DATAS EXTREMAS: 1990-2004 METRAGEM: 0.24

N° ORDEM | CODIGO

TIiTULO DA UNIDADE

DATAS EXTREMAS

Proc. 21.0.20/P1
Tribunal de Contas
Direc¢ao-Geral
DADI

Proc.
1 21.0.20/P | Elaboragdo do Despacho-conjunto n2 340/2004 1990-2004
! Regulamento arquivistico do Tribunal de Contas e
Servicos de Apoio - Tabela de Seleccao de
Documentos
1990-2004
Proc. 21.0.20/P1
Tribunal de Contas
Direccao-Geral 1990-2004
DADI
) 21?(;?2(:(.)/P Elaboracdo do Despacho-conjunto n2 340/2004
1 Regulamento arquivistico do Tribunal de Contas e

Servicos de Apoio - Tabela de Seleccdo de
Documentos

(entrevistas e respostas dos servicos)

1990-2004

=N

160

ANOS




Direcgao-Geral

Arquivo Intermedio

N° ORDEM | CODIGO TITULO DA UNIDADE DATAS EXTREMAS
Proc. 21.0.20/P1
Tribunal de Contas
Direc¢ao-Geral 1990-2004
DADI
3 21'.3(;?2%/P Elaboragdo do Despacho-conjunto n2 340/2004

1 Regulamento arquivistico do Tribunal de Contas e
Servicos de Apoio - Tabela de Seleccao de
Documentos
(entrevistas e respostas dos servigos)
1990-2004

DATA DE REMESSA:

DATA DE ENTRADA!

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVICO
REMETENTE

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVICO DE
ARQUIVO




Direcgao-Geral

Arquivo Intermedio

Ne ENTRADA: 04 /2011

Guia de Remessa n.°01 /2011 - DVIC

cOD: DVIC

SERVICO PRODUTOR: DEPARTMENTO DE VERIFICAGAO INTERNA DE CONTAS

COD. CLASSIF: 2.2

SERIE / SUBSERIE: HOMOLOGAGAO DA VERIFICAGCAO INTERNA DE CONTAS

N.° REF. TABELA SELECCAO: 2.2

Ne E TIPO DE UNIDADES DE INSTALAGAO: 8 DOSSIERS

DATAS EXTREMAS: 199-2005

METRAGEM: 0.64

N° ORDEM | CODIGO TIiTULO DA UNIDADE DATAS EXTREMAS

01

1 Hc?mologat;ao em 28-03-2007 1999-2005
Tribunal de Contas
Area ll
02

) Homologacgdo em 28-03-2007 1999-2005
Tribunal de Contas
Area ll
03

3 Homologacgdo em 28-03-2007 1999-2005
Tribunal de Contas
Area ll
04

4 Homologacao em 28-03-2007
Tribunal de Contas 1999-2005
Area ll
05

5 Homologacao em 28-03-2007 1999-2005
Tribunal de contas
Area Il

g



Direcgao-Geral

Arquivo Intermedio

N° ORDEM | CODIGO TITULO DA UNIDADE DATAS EXTREMAS

06

5 Homologacao em 28-03-2007 1999-2005
Tribunal de Contas
Area I
07

7 Homologacao em 28-03-2007 1999-2005
Tribunal de Contas
Area ll
08

8 Homologacao em 28-03-2007 1999-2005
Tribunal de Contas
Area ll

DATA DE REMESSA:

DATA DE ENTRADA!

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVICO

REMETENTE

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVICO DE
ARQUIVO

_\{
o N B




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermedio

Ne ENTRADA: 05/2011

Guia de Remessa n.°01 /2011 -DCPC

cOD: DCPC

SERVICO PRODUTOR: DEPARTMENTO DE CONTROLO PREVIO E CONCOMITANTE

COD. CLASSIF: 9

SERIE / SUBSERIE: PROCESSOS DE AUDITORIA DE FISCALIZAGAO CONCOMITANTE

N.° REF. TABELA SELECCAO: 90

Ne E TIPO DE UNIDADES DE INSTALAGAO: 2 DOSSIERS

DATAS EXTREMAS: 2001

METRAGEM: 0.16

N° ORDEM | CODIGO TITULO DA UNIDADE DATAS EXTREMAS

Tribunal de Contas
ST/DAP
Guia 10/06

1 Relatério Audit. Ne 04/01 - 12 S. 2001
Processo N2 06/00 - Audit.
Camara Municipal de Alcochete
Tribunal de Contas
ST/DAP

2 Relatério Audit. Ne 06/01/12 S. 2001
Processo N2 07/00 - Audit.

Camara Municipal da Pévoa do Varzim

DATA DE REMESSA!

DATA DE ENTRADA!

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVIGO REMETENTE

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVIGO DE ARQUIVO

= '\\‘!

ANOS



Direcgao-Geral

Arquivo Intermedio

Ne ENTRADA: 06 /2011

Guia de Remessa n.°01 /2011 — DAIII

COD: DA SERVICO PRODUTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA Il
COD. CLASSIF: 23.1 SERIE / SUBSERIE: PROCESSOS DE ACOMPANHAMENTO DAS AUDITORIAS DO TRIBUNAL
DE CONTAS EUROPEU
N.° REF. TABELA SELECCAO: 290 Ne E TIPO DE UNIDADES DE INSTALACAQ: 13 DOSSIERS
DATAS EXTREMAS: 2004-2006 METRAGEM: 1.04
N° ORDEM | CODIGO TIiTULO DA UNIDADE DATAS EXTREMAS
1/2004 - TCE/Audit.
1/2005 - TCE/Audit.
1/2006 - TCE/Audit.
1 Recursos Proprios Comunitarios 2004-2006
Direitos Aduaneiros
Direitos Niveladores Agricolas
Guian272
02/04 - TCE/Audit.
) Questiondrio do TC da Unido - Brasil relativo a 2004
"Apresentacdo e Exame de Prestacio de Contas"
DA 2
03/04 - TCE/Audit.
Auditoria do TCE relativa ao Sistema de Gestdo da CE e 2004
3 dos EM, no dominio das Redes Transeuropeias de
Infraestruturas  de  Transportes (RTE -
DA 2
04/04 - TCE/Audit
4 Pedido de informagGes no ambito das medidas agro-
ambientais (artigos 222 a 242 do Regulamento (CE) n2 2004
g



SSqe2
Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermedio

N° ORDEM | CODIGO TITULO DA UNIDADE DATAS EXTREMAS
1257/99 do Conselho)
DAIII. 2
05/04 - TCE/Audit.
. Pedido de auditoria, pela Assembleia da Republica, ao 2004
Sistema de Controlo Interno do IFADAP/INGA
DAIII. 2
7/04 - TCE/Audit.
DAS 2004 - PONORTE 2004-2005
6 FEDER
Pagamentos Intermédios
DAIII. 2
08/04 - TCE/Audit.
Sub-utilizacdo dos fundos estruturais. Pedido de 2004
; informacdo do T. Contas Holandés sobre as taxas de
execucdo dos Fundos Estruturais em Portugal (2000-
2006). Razoes de eventual sub-utilizacdo
DAIII. 2
09/04 - TEC/Audit.
Auditoria do TEC relativa a avaliaco intercalar do QCA llI 2004
8 e dos Programas Operacionais Algarve, Economia e EFDS
- Emprego, Formag¢dao e Desenvolvimento Social
DA 1II.2
Proc. Ne 10/2004 - TCE/Audit.
9 Parecer sobre a Conta Geral do Estado 2003 2004
Fluxos  financeiros com a Unido  Europeia
DAl 2
11/04 - TCE/Audit.
Pedido de Informac&do do TCE - preparacdo da auditoria 2004
10 relativa aos programas operacionais das organizagoes de
produtores no sector das frutas e produtos horticolas
DAIII. 2
12/04 - TCE/Audit
Pedido de informac&o do TCE - preparacdo da auditoria 2004
11 relativa a eficacia dos controlos fisicos aquando da
exportacdo de produtos agricolas que beneficiam de
uma restituicdo (Reg. 386/90 do Conselho e Regs.
b &




SSqe2
Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermedio

N° ORDEM | CODIGO

TIiTULO DA UNIDADE

DATAS EXTREMAS

Associados)

DAIII. 2
Proc. Ne 13/2004 - TCE/Audit.
1 Avaliacdo da Aplicagdo de Sang¢Bes no dominio agricola 2004-2005
(FEOGA - Garantia)
DAIII. 2
Proc. Ne 14/2004 - TCE/Audit.
13 Sessdo de apresentacdo do Relatério Anual do TCE 2004-2005
Exercicio de 2003
DAIII. 2

DATA DE REMESSA:

DATA DE ENTRADA!

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVIGO
REMETENTE

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVICO DE
ARQUIVO




=g
Tribunal de Contas
Direcgao-Geral

Arquivo Intermedio

Ne ENTRADA: 07 /2011

Guia de Remessa n.°01 /2011 - DA IV

COD: DA IV SERVICO PRODUTOR: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA IV

COD. CLASSIF: 2.2 SERIE / SUBSERIE: PARECERES SOBRE A CONTA DA ASSEMBLEIA DA REPUBLICA E
REGIOES AUTONOMAS

N.° REF. TABELA SELECCAO: 32 Ne E TIPO DE UNIDADES DE INSTALACAO: 1 CAIXA COM 1 CADERNO
DE RELATORIO E 5 DE PROCESSO

DATAS EXTREMAS: 2010 METRAGEM: 20
N° ORDEM | CODIGO TIiTULO DA UNIDADE DATAS EXTREMAS
Parecer Assembleia da Republica 2009
1 Relatério ne 1/09 2010
Relato Aud. 34/09

DATA DE REMESSA! DATA DE ENTRADA!
ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVIGO ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVIGO DE
REMETENTE ARQUIVO
o
“lim

-/
ANOS




APENDICE 8
Ul PARA TRANSFERENCIA PARA ARQUIVO HISTORICO

(Representadas em ficheiro Excel)

CXX



01/2011- 03-05-
01/2011 [299 |Exposicdes organizadas pela DGTC |DADI Maio |DADI 2011 2005 Ccvi 0,08 1 TP2300
Processos de concurso para Juiz 01/2011- 05-05- TP2294 a
02/2011 |17 |Conselheiro GP Maio |GP 2011 1999 Cv1 0,48 6 TP2299
05-06-
03/2011 (30 |Instrugdes 01/2011-ST|Junho [TC 2011 1953 Cvi 0,08 1 TP2301
01/2011- 07-06- TP 2302 a
04/2011 |23  |Acérddos TC Junho [TC 2011 1939-1997 |CV1 2,32 29 TP2330
Relatérios de Auditoria de
Fiscalizagdo 01/2011- 10-06- TP2331a
05/2011 |41 |Concomitante DCPC Junho |DCPC 2011 2001 Cvi 0,16 2 TP2332
02/2011- 10-06- TP2333 a
06/2011 |49  |Actas TC Junho [TC 2011 1981-1993 |CV1 0,48 6 TP2338
Decisoes proferidas em Sessdo 03/2011- 12-06-
07/2011 |27 |Diaria de Visto TC Junho [TC 2011 1996-1997 |CV1 0,08 1 TP2339

CXXI



APENDICE 9

GUIAS DE REMESSA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACAO PARA
ARQUIVO HISTORICO

CXXl



Direcg¢ao-Geral

Arquivo Histoérico

N.c ENTRADA DADI: 01 /2011

Guia de Remessa n.°01 /2011 — DADI

COD: DADI

SERVIGO PRODUTOR: DEPARTAMENTO DE ARQUIVO, DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO

COD.CLASSIF. 23.3

SERIE/SUBSERIE : EXPOSIGOES ORGANIZADAS PELA DGTC

Ne REF. TABELA SELECGAO: 299

N.° E TIPO DE UNIDADES DE INSTALAGAO: 1 DOSSIER

DATAS EXTREMAS: 2005 METRAGEM: 0.08
N.o COTA TITULO DA UNIDADE DATAS CoTA
ORDEM EXTREMAS ARQUIVO
1 Processo |Processo 23.3.1/P1-2005
23.3.1/P1- | Uma visita virtual: Projeccéo de circuitos 2005 TP2300
2005 documentais

DATA DE ENTRADA EM ARQUIVO HISTORICO:

ASSINATURA DA CHEFE DE DIVISAO DE ARQUIVO

ASSINATURA DA DIRECTORA DO ARQUIVO




Tribuna e Contas

Direcg¢ao-Geral

Arquivo Histoérico

N.c ENTRADA DADI: 02 /2011

Guia de Remessa n.°01 /2011 — GP

cob: GP

SERVICO PRODUTOR: GABINETE DO PRESIDENTE

COD.CLASSIF. 2.1

SERIE/SUBSERIE : PROCESSOS DE CONCURSO PARA JUiZ CONSELHEIRO

Ne REF. TABELA SELECGAO: 17

N.° E TIPO DE UNIDADES DE INSTALAGAO: 6 DOSSIERS

DATAS EXTREMAS: 1999

METRAGEM: 0.48

N.o
ORDEM

COTA

TITULO DA UNIDADE

DATAS
EXTREMAS

Cota
ARQUIVO

Alberto Fernandes Bras

1999

1

Envelope com:

- guia de expediente de Expediente geral para GP - Secretariado

- oficio de Alberto Fernandes Bras para Conselheiro Presidente do
TC

- Curriculo

- cOpia de um registo de envio de uma encomenda

1999

TP2294

Alberto Fernandes Bras

Documentacéo avulsa:

- Guia de expediente de Expediente Geral para GP - adjunto
- oficio de Alberto Fernandes Bras para Conselheiro Presidente do
TC

- curriculo

- certiddes

- Declaragdo de condicdo de membro do C.S.M° P°

- Relatdrios de inspeccéo

- Cépia de Diario da Republica

- Cépia de Boletim oficial de Macau

- Declaragdo da Policia Judiciaria

- Declaragdo do Gabinete do Sec. Adjunto para a Justica

- Pecas processuais

1999

TP2295

Alfredo Madureira

Documentacéo avulsa:

- oficio de Alfredo Madureira para Conselheiro Presidente do TC
- nota biografica

- Relatorio final (elei¢des Mogambique)

Copias de:

Oficio e relatério da Comisséo de Reforma do Contencioso
administrativo e fiscal de Mogambique

Programa, relatdrio e palestras de um Seminario

1999

TP2296

José Luis da Silva Teixeira
1999

7

Envelope com:

1999

TP2297




Tribuna e Contas

Direcg¢ao-Geral
Arquivo Histoérico

- guia geral de expediente de Expediente Geral para GP -
Secretariado (documento original)
- oficio de José Luis da Silva Teixeira para Conselheiro Presidente
do TC (original)
- fotocdpias:

BI

Diario da Republica

Boletim oficial de Macau

Nota biografica
- Relatdrio de actividades de 1998 do TC de Macau

5 Ma Lucilia Mendes da Silva Simdes 1999 TP2298
Dossier com:
- oficio de M2 Lucilia Mendes da Silva Simdes para Conselheiro
Presidente do TC (original)
- fotocdpias:
Bl
Diario da Republica
Nota biografica
Curriculo
ClassificagBes de concursos
Grupos de trabalho
Louvor
- fotocdpias autenticadas:
habilitacdes literarias
cursos de formacéo profissional
estagio
classificagdo de servico

6 Maria Margarida Blasco Martins Augusto Telles de Abreu
5 pastas e um volume de publicagdo 1999 TP2299
1999

9

Envelope com:

- guia geral de expediente de Expediente Geral para GP -
Secretariado (documento original)

- oficio de M# Margarida Abreu para Conselheiro Presidente do TC
- Certiddo (copia autenticada)

- Curriculum Vitae

DATA DE ENTRADA EM ARQUIVO HISTORICO:

ASSINATURA DA CHEFE DE DIVISAO DE ARQUIVO ASSINATURA DA DIRECTORA DO ARQUIVO




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Histoérico

N.c ENTRADA DADI: 03 /2011

Guia de Remessa n.°01 /2011 — ST

COD: ST SERVICO PRODUTOR: SECRETARIA DO TRIBUNAL

COD.CLASSIF. 2.2 | SERIE/SUBSERIE : INSTRUGOES

Ne REF. TABELA SELECCAO: 30 N.° E TIPO DE UNIDADES DE INSTALACAO: 1 DOSSIER
DATAS EXTREMAS: 1953 METRAGEM: 0.08
N.o COTA TITULO DA UNIDADE DATAS CoTA
ORDEM EXTREMAS | ARQUIVO
1 Instrucdes de 7-3- 1953 1953 TP2301

DATA DE ENTRADA EM ARQUIVO HISTORICO:

ASSINATURA DA CHEFE DE DIVISAO DE ARQUIVO ASSINATURA DA DIRECTORA DO ARQUIVO




Direcg¢ao-Geral

Arquivo Histoérico

N.c ENTRADA DADI: 04 /2011

Guia de Remessa n.°01 /2011 - TC

CcOD: TC SERVIGO PRODUTOR: TRIBUNAL DE CONTAS

COD.CLASSIF.: 2.2 | SERIE/SUBSERIE : ACORDAOS

Ne REF. TABELA SELECCAO: 23 N.° E TIPO DE UNIDADES DE INSTALACAO: 29 DOSSIERS
DATAS EXTREMAS:1939-1997 METRAGEM: 2.32
N.o COTA TITULO DA UNIDADE DATAS CoTA
ORDEM EXTREMAS | ARQUIVO
Acoérddos de 1939 a 1945
1 22 Reparticio, 12 Secgio 1939-1945 TP2302
Acoérdaos de 1946 a 1972 1946-1955
1962-1964 | TP2303
1966
1968-1969
1971-1972

Copias de Acordaos de contas do ano de 1948
2 1949-1953 | TP2304

Copias de Acordaos de contas do ano de 1947
3 1949-1950 | TP2305

Copias de acdrddos de contas do ano de 1949
1950-1952 | TP2306

1 1955 1956-1959
1964 TP2307
1968
1971
2 1956 1956-1959
1964 TP2308
1968
1971
3 1957 1958-1960
1964 TP2309
1968
9 Copias de acérddos dos anos de 1970 a 1972 1970-1972 TP2310
10 Ac6rdaos
1990 1990 TP2311
10 Acordaos - 1993
23S (171/247) 1993 TP2312
2D.
11 Ac6rdaos
12 Secgdo 1993 TP2313
2E
12 Acoérdaos 1991 TP2314

1991




Direcg¢ao-Geral

Arquivo Histoérico

Ac6rdaos
1992 1992 TP2315

Ac6rdaos
1992 1992 TP2316

Acérdaos
1992 1992 TP2317

Ac6rddos Contas
1992 1992-1993 TP2318

Aco6rddos Visto
1992/1993 1992-1993 | TP2319

Acorddos Visto
1992 1992-1993 | TP2320

Acobrdédos de contas
Acoérdaos/93 1992-1993 TP2321

Acorddos 91/2/3
Capan°4 1992-1994 | TP2322
1992/1994
CGCC

1

13 Acordaos
12 Secgdo 1993 TP2323
1993
2-C

Ac6rddos de Contas de Geréncia
1992 1993 TP2324

Acorddos Visto
1992 1993 TP2325

Acordaos
1994 1994 TP2326

Acorddos de Visto
1994 1994 TP2327

21 8
C.G.C.C. 1996-1997 TP2328
Ac6rddos e decisdes
(n°1a1715)

12 Secgdo

1996

22 Acordaos
1995 1995 TP2329

23 Ac6rdaos
1996 1996 TP2330

DATA DE ENTRADA EM ARQUIVO HISTORICO:

ASSINATURA DA CHEFE DE DIVISAO DE ARQUIVO ASSINATURA DA DIRECTORA DO ARQUIVO




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Histoérico

N.c ENTRADA DADI: 05 /2011

Guia de Remessa n.°01/ 2011 - DCPC

cOD: DCPC

SERVIGO PRODUTOR: DEPARTAMENTO DE CONTROLO PREVIO E CONCOMITANTE

COD.CLASSIF. 2.2

SERIE/SUBSERIE : RELATORIOS DE AUDITORIA DE FISCALIZAGAO CONCOMITANTE

Ne REF. TABELA SELECGCAO: 41

N.° E TIPO DE UNIDADES DE INSTALACAO: 2 DOSSIERS

DATAS EXTREMAS: 2001

METRAGEM: 0.16

N.°
ORDEM

COTA

TITULO DA UNIDADE

DATAS CoTA
EXTREMAS | ARQUIVO

Tribunal de Contas

ST/DAP

Guia 10/06

Relat6rio Audit. N° 04/01 - 18 S.
Processo N° 06/00 - Audit.
Camara Municipal de Alcochete

2001 TP2331

Tribunal de Contas

ST/DAP

Relatério Audit. N° 06/01/1@ S.
Processo N° 07/00 - Audit.

Camara Municipal da P6voa do Varzim

2001 TP2332

DATA DE ENTRADA EM ARQUIVO HISTORICO:

ASSINATURA DA CHEFE DE DIVISAO DE ARQUIVO

ASSINATURA DA DIRECTORA DO ARQUIVO




Tribuna e Contas

Direcg¢ao-Geral
Arquivo Histoérico

N.c ENTRADA DADI: 06 /2011

Guia de Remessa n.°02/2011 — TC

CcOD: TC SERVIGO PRODUTOR: TRIBUNAL DE CONTAS

COD.CLASSIF. 2.3 | SERIE/SUBSERIE : ACTAS

Ne REF. TABELA SELECCAO: 49 N.° E TIPO DE UNIDADES DE INSTALACAO: 6 DOSSIERS
DATAS EXTREMAS: 1981-1993 METRAGEM: 0.48
N.o COTA TITULO DA UNIDADE DATAS CoTA
ORDEM EXTREMAS | ARQUIVO
1 Actas 1991
Janeiro 1991 - Dezembro 1991 1901 TP2333
Ne 3 11
2 Actas 1992
N° 3 111 1992 TP2334
3 Actas 1993 1993 TP2335
4 Oficios das actas 1981 TP2336
5 Actas
1990 1990-1992 TP2337
1
6 Actas
1993 1993 TP2338

DATA DE ENTRADA EM ARQUIVO HISTORICO:

ASSINATURA DA CHEFE DE DIVISAO DE ARQUIVO ASSINATURA DA DIRECTORA DO ARQUIVO




Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Histoérico

N.c ENTRADA DADI: 07 /2011

Guia de Remessa n.°03 /2011 —TC

CcOD: TC SERVIGO PRODUTOR: TRIBUNAL DE CONTAS

COD.CLASSIF. 2.2 | SERIE/SUBSERIE : DECISOES PROFERIDAS EM SESSAO DIARIA DE VISTO

Ne REF. TABELA SELECCAOQ: 27 N.° E TIPO DE UNIDADES DE INSTALACAO: 1 DOSSIER
DATAS EXTREMAS: 1996-1997 METRAGEM: 0.08
N.o COTA TITULO DA UNIDADE DATAS CoTA
ORDEM EXTREMAS | ARQUIVO
1 8
C.G.C.C. 1996-1997 | TP2339

Acorddos e decisbes
(n°1a1715)

12 Secgéo

1996

DATA DE ENTRADA EM ARQUIVO HISTORICO:

ASSINATURA DA CHEFE DE DIVISAO DE ARQUIVO

ASSINATURA DA DIRECTORA DO ARQUIVO
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ANEXO 1

ORGANOGRAMA DA INSTITUICAO
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ANEXO 2

EXEMPLO DE FOLHA DE PEDIDO DE REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

CXXXVII



Pedido de reproducao de documentos n.°
DADI

Nome

Nacionalidade

Morada

Documentos Identificacao

Codigo Postal

E-Mail

Pais

Telefone n.©

N.0 de cartao de leitor

N.© de contribuinte

Solicita reproducao dos documentos abaixo assinalados com o fim de

Ver no verso a tabela de precos

Cota Tipo de pedido
q Félios n.° No° No° Duplicado | . Cot_a
Titulo .
(s) fotocdpias | imagens | microfilme microfilme | Obs
A3 / A4
Total Fotocopias
Imagens
Rolos
Lisboa, de de

CXXXVIN




Assinatura

O requerente deste pedido é responsavel pela utilizacdo que der as espécies reproduzidas, sendo da sua exclusiva
responsabilidade o incumprimento das disposicoes relativas a propriedade literdria, artistica ou cientifica das especies
que ainda ndo tenham caido no dominio publico. E proibida a utilizagdo comercial sem expressa autorizacdo da DGTC.

Trabalho solicitado a

Trabalho entregue em / / (assinatura do responsavel)

CXXXIX
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TABELA DE AVALIACAO E SELECCAO
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DIARIO DA REPUBLICA — JI SERIE

N.2132 — 5 de Junho de 2004

MINISTERIO DA CIENCIA E DO ENSINO SUPERIOR

Gabinete da Minisira

Despacho n.° 11 321/2004 (2.2 série). — O Regulamento de
Apoios para Participagdo em Projectos de Investigacdo Cientifica e
Desenvolvimento Tecnoldgico, no dmbito da medida n.® 2.3, «Pro-
mover a producéo cientifica, o desenvolvimento tecnolégico e a ino-
vacion, integrada no eixo prioritdrio n.° 2, «Desenvolver o sistema
cientifico, tecnoldgico e de inovagio», do Programa Operacional Cién-
cia, Tecnologia, Inovagio (POCTI), foi aprovado pelo despacho
n.° 13 435/2003 (2. série), de 12 de Junho, do Secretdrio de Estado
Adjunto do Ministro da Ciéncia e do Ensino Superior.

No dmbito da medida n.° 2.3, incluem-se os apoios que visam co-fi-
nanciar os custos envolvidos na preparagdo de propostas conducentes
a participagao em projectos de investigagdo cientifica e desenvolvi-
mento tecnoldgico no dmbito do 6.° programa quadro de IDT da
Unido Europeia, visando a prossecucao da promogdo cientifica inter-
nacionalmente competitiva e a mobilizacdo da capacidade de coo-
peragao internacional, através da participacdo em programas e redes
cientificos internacionais.

O interesse piiblico da maioria dos projectos candidatos a finan-
ciamento e o interesse piblico na sua aprovagéo criaram a necessidade
de garantir a exequibibdade 4til de qualquer decisdo relativa aos pro-
jectos ainda ndo aprovados, com a consequente necessidade de asse-
gurar a igualdade de tratamento as entidades com projecto aprovado,
com o respeito e a consciéncia da necessidade de alteracdo do Regu-
lamento, resultante da experiéncia decorrente da sua aplicacio.

Assim, nos termos da alinea a) do artigo 29.° do Decreto-Lei
n.° 54-A/2000, de 7 de Abril, determina-se o seguinte:

1 — E derrogado o n.° 11.6 do Regulamento de Apoios para Par-
ticipagdo em Projectos de Investigacio Cientifica e Desenvolvimento
Tecnolégico, publicado eomo anexo ao despacho n.° 13 435/2003
(2.2 série), de 12 de Junho, do Secretario de Estado Adjunto do Minis-
tro da Ciéncia e do Ensino. Superior, passando a ser aceites despesas
até 180 dias antes da data da apresentacéo das candidaturas dos pro-
jectos que se encontrem em execugdo ou tenham sido executados
e que tenham dado, ou venham a dar, entrada no gabinete de gestdo
do POCTT, até revisdo da regulamentacio em vigor.

2 —E alterado o n.° 3.1 do termo de aceitagdo, que formaliza
o financiamento concedido, especificando as condigdes gerais e espe-
ciais a que fica sujeito o financiamento, e que se encontra publicado
junto do Regulamento de Apoios, passando a ter a scguinte redacgao:

«3.1 — S&o elegiveis despesas até 180 dias antes da data da apre-
sentacdo das candidaturas e até a data da entrega do relatério final
nos termos do n.° 1.10.»

13 de Maio de 2004. — A Ministra da Ciéncia e do Ensino Superior,
Maria da Gragca Martins da Silva Carvalho.

MINISTERIO DA CULTURA E TRIBUNAL DE CONTAS

Despacho conjunto n.° 340/2004. — O crescente aumento da
documentagio arquivada no Tribunal de Contas e respectivos servicos
de apoio justifica a adopcao de critérios especificos de conservagio
permanente e de inutilizagao de documentos, em ordem a adequada
gestao dos espagos de arquivo e a salvaguarda da documentagéo com
interesse histérico. .

Nestes termos, ao abrigo do artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 447/88,
de 10 de Dezembro, o Ministro da Cultura e o Presidente do Tribunal
de Contas, ouvido o Instituto dos Arquivo Nacionais/Torre do Tombo,
determinam o seguinte:

1 — E aprovado o regulamento arquivistico do Tribunal de Contas
e respectivos servigos de apoio no que se refere a avaliagdo, selecgio
e eliminacdo da sua documentacio, em anexo ao presente despacho
conjunto e do qual faz parte integrante.

2 — O presente despacho conjunto entra em vigor no dia seguinte
ao da sua publicacéo.

13 de Maio de 2004. — O Ministro da Cultura, Pedro Manuel da
Cruz Roseta. — O Presidente do Tribunal de Contas, Alfredo José de
Sousa.

ANEXCO

Regulamento arquivistico do Tribunal de Contas
e servigos de apoio
1.°
Ambito de aplicacio

O presente regulamento é aplicavel 2 documentacio produzida e
recebida pelo Tribunal de Contas e respectivos servigos de apoio,

adiante designado por TC, no dmbito das suas atribuigbes e com-
peténcias.
20

" Avaliacae de documentos

1— O processo de avaliacdo dos documentos de arquivo do TC
tem por objectivo a determinacdo do seu valor para efeitos da res-
pectiva conservagio permanente ou eliminacao, findos os prazos de
conservacio em fase activa e semi-activa.

2 —E da responsabilidade do TC a atribuicdo dos prazos de con-
servagao dos documentos em fase activa e semi-activa,

3 — Os prazos de conservagio sio os fixados na tabela de selecgio
que consta do anexo I do presente regulamento.

4 — Os referidos prazos de conservagao sdo contados a partir da
data final dos processos, dos documentos integrados em colecgio,
dos registos ou da constitui¢io dos dossiers.

5 — Cabe ao Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo,
adiante designado por IAN/TT, a determinagao do destino final dos
documentos, sob proposta do TC.

3 A o
Seleccao

1 — A seleccdo dos documentos a conservar permanentemente em
arquivo definitivo deve ser efectuada pelo TC, de acordo com as
orientagoes estabelecidas na tabela de selecgio.

2 — Os documentos aos quais for reconhecido valor arquivistico
devem ser conservados, em arquivo, no suporte original, excepto nos
casos cuja substituigio seja previamente autorizada nos termos do
n.°4don°10.°

4.°
Tabela de seleccio de documentos

1 — A tabela de selecgio consigna e sintetiza as disposi¢Ges relativas
4 .avaliagdo documental.

2 — A tabela de selecciio deve ser submetida. a revisdes periédicas
com vista & sua adequagio as alteragdes da producéo documental.

3 — Para efeitos do disposto re 1.° 2, deve o TC obter o parecer
favordvel do IAN/IT enquanto organismo coordenador da politica
arquivistica nacional, mediante proposta devidamente fundamentada.

4 — As folhas de recolha de dados devem ser conservadas até a
revisdo do presente regulamento.

5.°
Remessa para arquivo intermédio

1 — Findos os prazos de conservacdo em fase activa, a documen-
tacio com reduzidas taxas de utilizagio administrativa deverd, de
acordo com o estipulado na tabela de selecgdo, ser remetida do arquivo
corrente para o arquivo intermédio dos servigos.

2-—A remessa de documentos para o arquivo intermédio deve
ser efectuada de acordo com a periodicidade que o TC vier a
determinar.

6.°
Remessa para arquivo definitivo

1— Os documentos cujo valor arquivistico justifiquem a sua con-
servacdo permanente, de acordo com a tabela de selecgdo, devem
ser remetidos para arquivo definitivo apds o cumprimento dos res-
pectivos prazos de conservagao.

2 — As remessas nao padem por em causa a integridade dos con-
juntos documentais.

7.°
Formalidades das remessas

1 — As remessas referidas nos n.°¢ 5.° e 6.° devem obedecer as
seguintes formalidades:

a) Ser acompanhadas por uma guia de remessa que servird de
auto de entrega, a titulo de prova;

b) A guia de remessa destina-se a identificacdo e controlo da
documentacdo remetida e € obrigatoriamente™tubricada e
autenticada pelas partes envolvidas no processo;

c) A guia de remessa € feita em duplicado, ficando um exemplar
no servico destinatdrio ¢ o outro exemplar no servico de
origen;

d) A guia de remessa € provisoriamente utilizada no arquivo
intermédio ou definitivo como instrumento de descrigao docu-
mental, apds ter sido conferida e completada com as refe-
réncias topograficas e demais informagéo pertinente.

2 — O formuldrio referido nas alineas anteriores é o que consta

. do anexo 11 do presente regulamento.
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8.°
Eliminacéo

1 — A eliminacido dos documentos aos quais nao for reconhecido
valor arquivistico, ndo se justificando a sua conservacdo permanente,
deve ser efectuada logo apds o cumprimento dos respectivos prazos
de conservagio fixados na tabela de selecgéo.

2 — Sem embargo da defini¢do dos prazos minimos de conservagio
estabelecidos na tabela de avaliacio e selecgdo, o TC pode conservar
por prazos mais dilatados, a titulo permanente ou temporario, global
ou parcialmente, as séries documentais que entender.

3 — A eliminagdo dos documentos que ndo estejam mencionados
na tabela de selecgo carece de parecer favoravel do IAN/TT.

4 — A decisao sobre o processo de eliminagdo deve atender a cri-
térios de confidencialidade e racionalidade de meios e custos, de forma
a garantir a impossibilidade de reconstitui¢do da informacéo.

9.°
Formalidades da eliminac¢ao

1 — A eliminacdo dos documentos mencionados no n.° 8.° deve
obedecer as seguintes formalidades:

a) Ser acompanhada de um auto de eliminacéo, que faz prova
do abate patrimonial;

b) O auto de eliminacdo deve ser assinado pelos responsiveis
do servico produtor, do servico de gestdo patrimonial e do
servigo de arquivo;

¢) O referido auto ¢ feito em triplicado, ficando um exemplar
no servico de gestdo patrimonial que procede a eliminacao

e outro no servico de arquivo, sendo o terceiro remetido ao

IAN/TT.

2— O formulario consta do anexo m do presente regulamento.

10.°
Substituicdo do suporte

1 — A substituicdo do suporte dos documentos é permitida desde
que seja garantida a sua preservacio, seguranca, autenticidade, dura-
bilidade e consulta nos termos legais.

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

11.°
Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e comunicabilidade do arquivo do TC atenderd aos cri-
térios de confidencialidade da informacio, definidos internamente,
em conformidade com a lei geral.

12.°

Fiscalizacao

As disposi¢oes do presente regulamento poderdo ser objecto de
fiscalizacao de acordo com a legislacdo em vigor.

ANEXO1

Tabela de selecc@o de documentos

Prazo de conservagao
(em anos) .
Referéncia Subdivisdo organico-funcional Série e subsérie documental Dgs!'mo
Fase activa Fase nal
semiactiva
1 — Gabinete do Presidente do Tribunal de Con-
tas:
1.1 — Actos do Presidente:
1 Avisos do Presidente do Tribunal de Contas .. .. .. ® 5 5 C
2 Despachos do Presidente do Tribunal de Contas .. | (1) 5 5 C
3 Notas do Presidente do Tribunal de Contas ...... ® 5 15 C
4 Sistemas informéticos de suporte aos actos do pre- - ® - C
sidente: subsistema de registo e publicacao.
1.2 — Correspondéncia:
5 Assembleia da Reptiblica ...................... 5 5 C
6 Diversa de particulares ....................... 5 5 C
7 Juizes conselheiros ........... oo 5 5 C
8 Ministério das Financas ............cooooiuenn. 5 5 C
9 Outros ministérios ..................ooiii 5 5 C
10 Presidéncia daRepdblica...................... 5 5 C
11 SeccOes TEGIONAIS .o vvvve vt 5 5 C
12 Tribunais e outras entidades da drea da justica . . . . 5 5 C
1.3 — Deslocagdes e intervengdes:
13 Intervengdes e textos do conselheiro presidente . . . 5 5 C
14 Processos de deslocagbes oficiais ............... 5 5 E
1.4 — Estudos € projectos:
15 Dossiers tematiCos .. ... oovivini i 3 2 E
16 Projectos de diplomas legais ................... 5 516 ¢C
2 — Funcionamento do Tribunal de Contas:
2.1 — Juizes conselheiros:
17 Processos de concurso para juiz conselheiro ...... 1 4 C
18 Processos de eleicdo de juizes para membros da 3 2 E
comissao informatica.
19 Processos de eleicdo de juizes para vice-presidente 3 2 E
ou outras tarefas.
20 Processos de recurso de concurso para juiz con- 1 4 C
selheiro.
21 Processos disciplinares ........................ 1 4 c
22 Processos individuais .............. ... .. ... 4 C
2.2 — Actos: .
23 Acbérdaos proferidos em plendrio geral .......... 2 3 Cc
24 Acérdaos proferidos pela 1.* Seccdo em plendrio . .. 4 6 C
25 Acordaos proferidos pela 1.* Secgdo em subsecgdo 4 6 C
26 Acoérdaos proferidos pela 3. Secgdo ............ 2 3 C
27 Decisoes proferidas em sessdo didria de visto .. ... 2 3 C
28 Homologacao da verificacdo interna de contas . . .. 2 8 C
29 Homologacio de declaracoes de conformidade em 4 6 C
sessao didria de visto.
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Prazo de conservacio
(em anos) .
Referéncial Subdivisdo orgénico-funcional Série e subsérie documental ngst;m
Fase activa Fase. "
semiactiva
30 Instrucoes ... 2 3 C
31 Pareceres da comissdo permanente ............. 2 3 C
32 Pareceres sobre a Conta da Assembleia da Repi- 2 3 C
blica e das Regi6es Auténomas.
33 Planos anuaisda 1.2 Secc8o ...l 3 2 C
34 Planos anuais da 2.2 Secgdo ... 3 2 C
35 Planosde acgio . ... oovv i 3 2 C
36 Planostrienais . ...t 3 2 C
37 Projectos de orgamento ............ PR 2 8 C
38 Regulamentos ............. ..o 2 3 C
39 Relatdrios anuais . .......oovineiiinninniian.s 3 2 C
40 Relatérios de acompanhamento da execugdo do 2 3 C
Orgamento do Estado.
41 Relatérios de auditoria/fiscalizacdo concomitante 2 3 C
42 Relatérios de auditoria/fiscalizacao sucessiva . .. .. 2 3 C
43 Relatérios de verificagdo externa de contas . ... .. .. 2 3 C
44 Relatorios e pareceres sobre a Conta da Regido 3 2 C
’ Auténoma da Madeira.
45 Relatérios e pareceres sobre a Conta da Regido 3 2 C
Auténoma dos Agores.
46 - Relatérios e pareceres sobre a Conta Geral do 3 2 C
Estado (%).
47 Resolugbes .......oovvveiniiii., 2 C
48 Sentencas proferidas pela 3. Secgdo ............ 2 3 C
2.3 — Sessdes:
49 Actasda 1.2Seccio ... iiei i 5 5 C
50 Actas da2.25eCCh0 .. 5 5 C
51 Actas da 3.2 Secgdo em plendrio ................ 5 5 C
52 Actas da comissdo permanente ................. 5 5 C
53 Actasdejulgamento ............ ...l 5 5 E
54 Actas doplendriogeral ....................... 5 5 C
55 Agendas ... 2 3 E
56 Distribuigio/sorteio dos processos .............. 2 3 C
57 Escalasdeturnos ...................oiiiia. 2 3 E
58 Tabelas de julgamento ................... ... 2 3 E
3 — Comissao de Informatica:
59 Actas da comissdo de informética ............... 2 2 C
60 Agendas da comissdo de informdtica ............ 1 - E
61 Documentos de trabalho ...................... 2 - E
62 Pareceres da comissdo de informatica ........... 2 2 E
63 Propostas da comissao de informética ........... 2 2 E
64 Recomendacdes da comisszo de informatica ..... 2 2 E
65 Relatérios de actividades ...................... 2 3 E
4 — Conselho administrativo:
66 ACLAS i 5 5 C
67 Agendas ... 5 5 C
5 — Gabinete do director-geral:
5.1 — Actos do director-geral:
68 Avisos do director-geral do Tribunal de Contas ... | () 5 5 C
69 Despachos do director-geral do Tribunal de Contas | (*) 5 5 C
70 Notas do director-geral do Tribunal de Contas .... | (}) 5 5 C
71 Sistemas informaticos de suporte aos actos do direc- - 1 - C
tor-geral: subsistema de registo e publicacio.
6 — Gabinetes dos subdirectores-gerais: '
6.1 — Actos do subdirector-geral da sede:
72 Avisos do subdirector-geral do Tribunal de Contas | (*) 5 5 C
73 Despachos do subdirector-geral do Tribunal de | () 5 5 C
Contas.
74 Notas do subdirector-geral do Tribunal de Contas | (*) 5 5 C
75 Sistemas informaticos de suporte aos actos do sub- - * - C
: director: subsistema de registo e publicacéo.
6.2 — Actos do subdirector-geral da Seccgao
Regional dos Agores:
76 Avisos do subdirector-geral do Tribunal de Contas | (*) 5 5 C
77 Despachos do subdirector-geral do Tribunal de | (*) 5 5 C
Contas . .vvte i
78 Notas do subdirector-geral do Tribunal de Contas ... | (!) 5 5 C
79 Sistemas informaéticos de suporte aos actos do sub- - ® - C
director: subsisterna de registo e publicagéo.
6.3 — Actos do subdirector-geral da Seccio
Regional da Madeira:
80 Avisos do subdirector-geral do Tribunal de Contas | () 5 5 C
81 Despachos do subdirector-geral do Tribunal de | (1) 5 5 C
Contas.
82 Notas do subdirector-geral do Tribunal de Contas ... | (}) 5 5 C
83 Sistemas informéticos de suporte aos actos do sub- - & - C
director: subsistema de registo e publicacio.
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Prazo de conservagao
(em anos) .
Referéncial Subdivisao organico-funcional Série e subséric documental Dgstnlm
. Fase nal
Fase activa semiactiva
7 — Controlo das entidades sujeitas & jurisdigao
e controlo financeiro do Tribunal de Contas:
84 Dossier permanente das entidades sujeitas a juris- - 5 E
dicdo e aos poderes de controlo financeiro do
Estado.
85 GENT - Sistema de gestdo das entidades com que | () - 5 C
o TC se relaciona no exercicio das suas acti-
vidades.
8 — Fiscalizagdo prévia:
86 Processos de fiscalizacdo prévia em sessdo didria - 5 E
de visto.
87 Processos de recursos extraordindrios ........... - 10 E
88 Processos de recursos ordindrios ............... - 10 E
89 Processos de incumprimento de prazo de remessa - 5 E
a visto.
9 — Fiscalizacdo concomitante:
90 Processos de auditoria de fiscalizagdo concomitante - 10 C
90.1 Documentos de trabalho ...................... - 3 E
10 — Fiscalizaco sucessiva:
10.1 — Pareceres sobre a Conta Geral do Estado,
incluindo a da seguranca social, e as contas das
Regides Auténomas:
91 Processos de relatdrio e parecer sobre a conta da 3 7 E
Regidao Auténoma dos Agores.
92 Processos de relatério e parecer sobre a conta da 3 7 E
Regido Auténoma da Madeira.
93 Processos de relatdrio e parecer sobre a Conta 3 7 E
Geral do Estado.
94 Reunides de coordenacao do parecer da CGE . ... 3 2 C
10.1.1 — Informacéo de suporte ao parecer:
95 Alteracoes Orgamentais ...........ovvenrenr.n. © - E
96 Orcamentos e relatérios de acompanhamento dos 2 E
debates parlamentares.
97 Sistema informdtico de suporte ao relatério e pare- 5 10 E
cer da Conta Geral do Estado (SIOCGE).
Despesa:
98 Informacéo sobre o orcamento e a execugao orga- 3 7 E
mental da despesa.
Divida pablica
99 Informacéo sobre a divida piiblica .............. 3 7
Fluxos financeiros:
100 Informacao sobre fluxos financeiros com o SEE . .. 3 7
Fluxos financeiros com a Unido Europeia:
101 Informacgio e analise interna dos fundos comu- 3 7
nitrios.
Operacoes de tesouraria:
102 Informacao sobre a contabilidade do Tesouro .. .. 3 7
Patriménio financeiro:
103 Informacio sobre patriménio financeiro ......... 3 7
PIDDAC:
104 Informacio e andlise interna do PIDDAC ....... 3 7
Receita:
105 Informacao sobre o orgamento e a execugio orga- 3 7
mental da receita.
106 Informacao sobre os beneficios fiscais ........... 3 7
Seguranga social:
107 |- Informacio sobre o orgamento e da execugio orca- 3 7 E
mental da conta da seguranca social.
10.2 — Acompanhamento da execugdo orcamen-
tal:
108 Processos de relatério de acompanhamento da exe- 3 2
cucgdo orcamental.
108.1 Documentos de trabalho ...................... 3 2
10.3 — Pareceres sobre as contas da Assembleia
da Repiiblica e das Assembleias Legislativas
Regionais:
109 Processos do parecer sobre a conta da Assembleia 3 7 C
da Republica.
109.1 Documentos de trabalho ...................... - 3 E
110 Processos do parecer sobre a conta da Assembleia 3 7 C
Legislativa da Regigao Auténoma dos Agores.
110.1 Documentos de trabalho ...................... - 3 E
111 Processos do parecer sobre a conta da Assembleia 3 7 C
Legislativa da Regido Auténoma da Madeira.
111.1 Documentosde trabalho ...................... - 3 E
10.4 — Verificacdo interna de contas:
112 Devolugéo de contas de geréncia ............... 2 8 E
113 Processos da verificacio interna de contas ....... 2 8. C
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Prazo de conservagio
(em anos) .
Referéncial Subdivisao argénico-funcional Série e subsérie documental D;;;t;?o
Fase activa Fase
semiactiva
114 Processos de andlise de relatérios oriundos de - 10
6rgaos de controlo interno.
115 Processos de participaces, exposigoes, queixas ou - 10 E
dentncias relacionadas com a fungéo de controlo
financeiro do Tribunal.
116 Processos de prorrogagido do prazo de entrega de 2 3 E
contas.
117 Contas de geréncia entradas e nao entradas ...... 1 2 C
10.5 — Verificag@o interna de relatérios e contas
118 Relatérios e contas das empresas ............... 2 3 E
119 Verificagdo interna do relatério e contas das empre- 2 3 E
sas piiblicas.
10.6 — Auditorias e verificacdo externa:
120 Processos de auditoria ............. .. ...l - 10 C
120.1 Documentos de trabatho ...................... - 3 E
121 Processos de verificacdo externa de contas ....... - 10 C
121.1 Documentos de trabatho ...................... - 3 E
10.7 — Diversos:
122 Processos diversos (7) ..o vveeviniiiiii - 10 E
11 — Efectivacio de responsabilidades financei-
ras:
123 . Processos de declaragio de impossibilidade de jul- 1 4 C
gamento (5).
124 Processos de fixagio de débito aos responséveis () 1 4 C
125 Processos de julgamento de conta (¥) ............ 1 4 C
126 Processos de julgamento de responsabilidade 1 4 C
financeira (%).
127 Processos demulta (8) .............. il 1 4 E
128 Processos de recurso de emolumentos (8) ........ 1 4 E
129 Processos de recurso extraordinério (]) .......... 1 4 C
130 Processos de recurso ordindrio (]) .............. 1 4 C
12 — Apoio ao Ministério Publico:
131 Processos do Ministério Piblico de efectivacao de 5 5 E
responsabilidade financeira.
132 * Processos do Ministério Publico sobre multas . . . .. 3 2 E
133 Outros processos do Ministério Pablico.......... 5 5 E
13 — Consultadoria:
134 Processos de consultadoria: estudos ............. 5 510 C
135 Processos de consultadoria: pareceres ........... 5 51¢)C
| 14 — Edico de publicacdes: ’
136 Processos deedigdo ............... ... ... 5 5 E
15 — Planeamento, acompanhamento e controlo
de actividades: .
137 Mapas estatiSticos ... ....vveti i 5 5 13cC
138 Processos no 4mbito do planeamento, acompanha- 5 5
mento e controlo de actividades.
139 Relatérios e mapas parcelares dos departamentos 5 2 E
140 Sistema informatico de suporte ao planeamento, - 1 - C
acompanhamento e controlo de actividades
(SIPAG).
16 Gestdo financeira:
16.1 — Controlo or¢amental:
141 Contas de geréncia (Orcamento do Estado e cofre 2 13 C
privativo).
141.1 Documentos de suporte a conta de geréncia (Orga- 2 13 E
mento do Estade e cofre privativo).
142 Duplicados dos cheques emitidos ............... 2 8 C
143 Extractosdeconta ............... i, 2 13 E
144 Livros de cabimentos .....................o... 2 8 C
145 Livros de contas correntes (econémica e actividade) 2 8 C
146 Livrosde facturas ...................coooains 2 8 C
147 Mapas de controlo da actividade do TC para ela- 2 13 C
boragdo da conta de geréncia.
148 Mapas de controlo da actividade financeira do 2 8 C
Orcamento do Estado do TC (RAFE-SIC).
149 Mapas de controlo da execucdo dos orcamentos 2 8 E
150 Reconciliagbes bancdrias ...............c.coent. 2 8 E
151 Registo dos meios de pagamento ............... 2 8 E
152 Relatérios dos auditores externos . .............. 2 8 C
153 Requisigoes de fundos .................. .. ... 2 8 E
16.1.1 — Sistemas informaticos de suporte ao con-
trolo orcamental:
154 Sistemna de informacio Contabilistica (SIC) ...... - 13 - C
155 RepiblicaXXT ........oooiviiiiiiiiin., - * - C
16.2 — Processamento de abonos:
156 Declaragbesde IRS .......... ... ... .. 2 8 E
157 Descontos mensais ..............oiiiiiiea... 2 48 E
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Prazo de conservagao
- (em anos) K
Referéncial Subdivisdo orginico-funcional Série ¢ subsérie documental D‘gst)mo
Fase acliva Fase, nal
semiactiva
158 Folhas de processamento de vencimentos e outros 2 48
abonos.
159 Processos de abonos de ajudas de custo .......... 2 8 E
160 Processos individuais de abonos e descontos . . . ... 2 48 E
16.2.1 — Sistemas informaticos de suporte ao pro-
cessamento de abonos:
161 Cobranga de comparticipagdes SSMT............ - ® - C
162 DeclaraggaodeIRS ......................... .. - 3 - C
163 Processamento de accoes de formacdo .......... - *? - C
-164 Processamento de ajudasdecusto .............. - ¢ - C
165 Processamento de contratos de avenga .......... - * - C
166 Processamento de horas extraordindrias ......... - %) - C
167 Processamento de suplemento de disponibilidade . . . @) C
16.3 — Tesouraria:
168 Avisosde débito ........... ... oL 2 8 E
169 Balancetesdocofreedo OE ................... 2 8 E
170 Fundodemaneio .....................ooh 2 8 E-
171 Livros de caixa do cofre privativo ............... 2 8 C
172 Livros do razdo do cofre privativo .............. 2 8 C
173 Relacoes de depdsitos didrios .................. 2 8 E
174 Relagoes de recibos emitidos .................. 2 8 E
16.3.1 — Sistemas informéticos de suporte a
Tesouraria: .
175 Folbadecofre ..., - 1 - C
176 Fundo de maneio ..............oovvriinennnnns - 1™ - C
16.4 — Emolumentos:
177 Avisos de crédito, documentos de cobranga e guias 2 13 E
de receita emolumentar.
178 Extractos didrios e mensais da Direccéo-Geral do 2 8 E
Tesouro.
179 Livros de registo da receitamensal .............. 2 8 C
180 Livros de registo de receita liquidada e cobrada . .. 2 8 C
181 Mapas de controlo emolumentar ............... 2 8 E
182 Relacoes de recibos emitidos .................. 2 8 E
16.4.1 — Sistemas informéticos de suporte aos
emolumentos:
183 Subsistema GESPRO-Contas, o qual contém
mdbdulos de registo e controlo de:
Emolumentos de contas; - 13 - C
Pagamentos de emolumentos;
Emissao de guias de emolumentos e recebidos
e pagamentos;
Emissao de oficios de divida.
184 Subsistema GESPRO-Visto, o qual contém mddu-
los de registo e controlo de:
Emolumentos de contas; - | - C
Pagamentos de emolumentos;
Emissdo de guias de emolumentos e recebidos
€ pagamentos;
Emissédo de oficios de divida.
17 — Administracdo geral e gestdo patrimonial:
17.1 — Gestao patrimonial:
185 Informagdes sobre a situacido dos bens do imo- 2 3 E
bilizado.
186 Mapas de inventario ... 5 5 C
187 Processos de abates de bens do imobilizado ...... 2 3 C
188 Processos de aquisicdo de bens € Servigos ........ 2 8 E
189 Processos de assisténcia técnica ................ 2 3 E
190 Processos de empréstimo de pegas .............. 2 3 E
191 Processosde viaturas .................oiuon.. 2 3 E
192 Processos do patriménio museoldgico ........... 2 3 C
193 Processos relativos & gestdo das instalacdes e dos 2 3 C
espagos.
194 Processos relativos a limpeza das instalagées .. . .. 2 3 E
195 Processos relativos a vigilancia das instalagoes . . .. 2 3 E
196 Processos relativos ao funcionamento dos bares . . . 2 3 E
197 Sistema informético de suporte & Gestdo Patrimo- - A - C
nial (Patrim).
17.2 — Gestao de stocks:
198 Guias de remessa dos fornecedores ............. 2 3 E
199 Guias de remessa internas ..................... 2 3 E
200 Requisigdes internas de material ............... 1 1 E
201 Requisigdes oficiais ...................... ... 2 3 E
202 Sistemas informaticos de suporte a gestao de stocks - * - C
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Prazo de conservagio
(em anos) )
Referéncial Subdivisao organico-funcional Série e subsérie documental Dg;t;?o
Fase activa F.?SP',
semactiva
17.3 — Revista do Tribunal de Contas:
203 Contas correntes de assinantes ................. - 2 E
204 Facturas emitidas ......................... ... 2 3 E
205 Fichas de inscrigio para assinantes .............. - 2 E
206 Processosde permutas ..., - 2 E
207 Processos dos assinantes ..................... - 2 E
208 Sistema informaético de suporte & Revista do Tvi- - 13 - C
bunal de Contas.
17.4 — Controlo dos visitantes:
209 Fichas de entradas de visitantes ................ 1 1 E
210 Folhas de controlo de entradas e saidas do dia ... . 1 1 E
211 Folhas de estatistica didria e mensal de entrada 1 1 E
de visitantes.
17.5 — Expedicéo e correio:
212 Registo de correspondéncia enviada para o correio 2 2 E
18 — Gestéo de pessoal (*):
18.1 — Gestao de pessoal:
213 Balangos SOCIAIS . ... vvureiriii i 3 - c
214 Bolsa de consultores externos .................. 5 - E
215 Candidaturas de emprego por iniciativa prépria . . . 1 2 E
216 CONCUISOS .+ttt it e eiee e 1 2 E
217 Indicadores trimestrais . ............... ... ... 2 - E
218 Planos de gestdo provisional de carreiras......... 3 ~ E
219 Processos de inquéritos, averignagdes e discipli- 2 5 C
nares.
220 Recenseamento da fungédo ptblica .............. 2 8 E
221 Sindicatos ... 2 3 E
18.2 — Administracéo de pessoal:
222 Antiguidade .. ........ ..o 5 5 C
223 Aplicacéo de diplomaslegais ................... 2 8 E
224 Aquisicao de servicos— Pessoal ................ 1 3 E
225 Assiduidade . ....... ... oo 2 - E
226 Classificagdo de servigo e comissdo paritdria . ... .. 2 3 E
227 Copiadores diversos/documentos de trabalho ... .. 2 - E
228 3 5 T 2 3 E
229 Processos de acidentes em servigo .............. 2 3 C
230 Processos individuais de funciondrios ........... 2 5 C
231 Servicos SOCIAIS ... vvvvr i 2 3 E
18.3 — Sistemas informéticos de suporte & gestdo
de pessoal:
232 Controlo de assiduidade ...................... - 13 - C
233 Gestdo provisional de efectivos .. ............... - |® - C
234 Lista telefémica (*2) ..o vviininin i - 13 - C
235 SIGO(SRH) +.vveeeeieie e - *® - C
19 — Formacéo:
236 | 19.1 — Formacéo interna:
237 Formacdocontinua ..o, 2 3 E
238 Formacéoinicial ........... .. ..ol 5 3 E
239 Planeamento da formagéo ....A . ... ... ....... 5 3 E
Registo de certificados e declaragdes ............ 3 2 E
19.2 — Formag#o no exterior:
240. Acgoes de formacio no exterior ................ 2 3 E
241 Divulgacéo de acgoes de formagéo .............. 1 - E
19.3 — Estéagios:
242 Progessos de estagios ... 2 8 E
19.4 — Logistica das acgoes de formagéo:
243 Logistica das ac¢oes de formagao ............... 2 3 E
19.5 — Sistemas informdticos de suporte & for-
macio:
244 Gestdo da formaco .. ......vvenuiininennnn.. - |13 - C
20 — Sistemas e tecnologias de informagao:
20.1 — Desenvolvimento de sistemas de infor-
magio:
245 Processos de actualizagdo de dados ............. 2 2 E
246 Processos de desenvolvimento aplicacional . ...... 2 2 C
247 Processos de gestdo de projecto ................ 2 2 E
20.2 — Gestéo de sistemas informaticos:
248 Administracdo dos servidoresedarede .......... 3 3 E
249 Gestao de conteddosweb . ............ccoiuin.. 3 3 E
250 Gestdo do parque informdtico ................. 2 - E
251 Gestdo integrada do suporte técnico aos utiliza- - Q) C
dores e do parque informatico (GESTU).
20.3 — Suporte técnico aos utilizadores:
252 Pedidos e relatérios de assisténcia técnica ...... .. 1 - E
253 Projectos de apoio especifico .................. 1 - E
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Prazo de conservacao

{em anos) )
Referéncial Subdivisao organico-funcional Série e subsérie documental Dgsl'mo
. Fase inal
Fase activa semiactiva
20.4 — Apoio técnico ao desenvolvimento infor-
maético de auditorias:
254 Apoio técnico ao desenvolvimento informatico de 2 2 E
auditorias.
21 — Gestdo documental e processual:
255 Autos de eliminagio ..., 2 3 C
256 Copiadores gerais de faxes expedidos ........... 2 8 E
257 Copiadores gerais de oficios de visto expedidos ... 1 4 E
258 Copiadores gerais de oficios expedidos .......... 2 8 E
259 Fichas de identificacdo dos utilizadores .......... 3 17 E
260 Fichas de registo de pedidos de utilizadores ...... 1 9 E
261 Guias de devolugéo 1nterna de oficios expedidos . . 1 2 E
262 Guias de entrega de cheques recebidos .......... 1 2 E
263 Guias de expediente ............ ...l 1 2 E
264 Guias de remessa para arquivo . ................ 2 (%3 C
265 Livros de registo de entrada em arquivo ......... 2 3 C
266 Processos de organizacéo e descrigio documental 3 5 C
267 Processos de pedidos de informagio ............ 2 - E
268 Relagbes de documentos entregues em mio propria 1 2 E
269 Reproducao de documentos ................... 2 - E
270 Requisi¢bes de arquivo ....................l 1 5 E
271 Sistema informdtico de gestdo processual e docu- - & - C
mental: subsistema GESPRO-Visto.
272 Sistema informético de gestdo processual e docu- - ®* - C
mental: subsistema GESPRO-Contas.
273 Sistema informatico de registo de documentos: sub- -~ ® - C
sistema Expediente Geral.
274 Sistemas de classificacao de documentos ......... 5 5 C
22 — Biblioteca, documentacédo e informagéo:
22.1 — Aquisicdo e registo de documentacao:
275 Guiasdeentrega .............coiiiiiii.... 2 - E
276 Livros de TEEIStO « .o vvvvvreeeeeeaeaeaeaeann 5 1% C
277 Processosde oferta ... 2 - E
278 Processosdepermuta ..................... ... 2 3- E
279 Propostas de aquisigdo ....................o. L 2 - E
280 Sistema de registo e encaminhamento de sugestdes 5 - E
de atuisi¢oes para a Biblioteca/CDI.
22.2 — Prestacdo de servigos aos utilizadores:
281 Difusdoselectiva ...l 1 - E
282 Fichas individuais de registo de pedidos de uti- 1 - E
lizadores.
283 Livrosderecibos ........... .. oo 1 - E
284 Processos de empréstimo interbibliotecas (do exte- i 2 E
rior).
285 Proces)sos de empréstimo interbibliotecas (para o 1 - E
exterior).
286 Requisi¢oes de empréstimo interno ............. 1 - E
287 Sistema informatico de registo e encaminhamento E
de pedidos de reproducéo.
22.3 — Informacao juridica:
288 ' TCIURE: sistema de registo e classificacio temé- - ®* - C
tica da legislagdo, 1.2 e 2.2 séries do Didrio da
Repiiblica, jurisprudéncia, doutrina e pareceres
. do Tribunal de Contas.
23 — Cooperacao, relagdes externas e imagem:
23.1 — Cooperagio e relagdes externas:
289 Apoio as secgbes regionais do Tribunal de Contas . . . 5 3 E
290 Processos de acompanhamento das auditorias do 4 3 | (ME
Tribunal de Contas Europeu.
291 Processos de relagdes comunitarias ............. 5 3 C
292 Processos de relagoes internacionais ............ 5 3 C
293 Processos de relagdes nacionais ................ 5 3 E
23.2 — Comunicagio social:

294 Processos de actividades do presidente .......... 5 5 C
295 Processos de divulgagdo de documentos do Tribu- 5 5 E
nal de Contas.

296 Resenhas de imprensa regional e servico noticioso 3 - E
297 Resenhas de imprensa didria . .................. 2 - E
298 Sistema informatico de aplicagdo de producio e - A - C

difusdo selectiva da resenha de imprensa didria.
23.3 — Exposicoes:
299 Exposicdes organizadas pela Direcgdo-Geral do 2 3 C
Tribunal de Contas.
300 Participacdo em exposi¢bes organizadas por ter- 2 3
ceiros.
24 — Auditoria interna de apoio a gestdo:
301 Livros de reclamacoes e sugestées .............. 5 3 C
302 Processos de auditoria interna ................. 5 3 C
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Prazo de conservacao
(em anos) )
Referéncia Subdivisdo organico-funcional Série e subsérie documental ] Destino
Fase acliva scrrI;:sc eziva
25 — Organizacéo, estrutura, procedimentos e
qualidade:

303 Funcionamento e organizacao dos servigos . ...... 5 5 C
304 Manuais de procedimentos .................... 5 5 1¢9cC
305 , Normas procedimentais ...................... . 5 5 |139cC
306 Processos sobre a gestdo da qualidade nos servigos 5 3
307 Tabelasdeusogeral ..o, 2 2

26 — Investigacdo cientifica e técnica:
308 Trabalhos de investigago ..............ouv.n.. 5 10 | 39C

27 — Area de apoio instrumental:
309 ' CeTtIABES v . v v e e 2 - E
310 Circulares da Administragdo Pdblica ............ 2 5 E
311 Comunicagdes INteInas .. .......vverreeeneen.. 2 5 E
312 Copiadores de informagdes .................... 2 - E
313 ' ’ Copiadores de propostas ...................... 2 - E
314 Copiadores de relatérios ...................... 2 - E
315 Copiadores parcelares de faxes expedidos . ....... 2 - E
316 Copiadores parcelares de faxes recebidos ........ 2 - E
317 Copiadores parctlares de oficios expedidos .. .. .. 2 E
318 Copiadores parcelares de oficios recebidos . .. .. .. 2 -~ E
319 Notas de servicointerno ...................... 2 5 E
320 Parecerese estudos ................oiiiiiianns 5 5 1(%C

Nota. — As colecgoes de fotocdpias de documentos que constem em séries documentais descritas na tabela sdo directamente eliminadas

sem auto de eliminacgo.

(Y) As copias dos servigos deverdo ser eliminadas ao fim de dois anos.
(%) Optou-se por manter a informagio on-line dado que possui custos de manutengio baixos.

(%) Conservar também os projectos que se encontram nos gabinetes do director-geral e do subdirector-geral e no Departamento de Consultadoria e Planeamento.

(*) Actualmente também em suporte electronico.

() Actualizagio permanente até 2 extingao da entidade.

(%) Eliminar apés aprovagio da Assembleia da Repiblica.

(") Alinea s) do n.° 1 do artigo 13.° do despacho n.° 46/2000 — GP.

(%) A gravacio de provas dudio e video poderd ser eliminada ao fim de um ano.

(°) Excepto os publicados.

(%) Excepto os transpostos para o relatério anual de actividades.

(*?) Conservagdo permanente de um exemplar e eliminagio da restante docurnentagao.
(**) Caracterizagio e Jocalizagdo do quadro de pessoal, assume fungdes de retracto institucional.
(*3) A versio dos departamentos sera eliminada ao fim de cinco anos.

(**) Conservagio administrativa permanente.

(**) Excepto os relativos aos primeiros 10 anos.

(*%) Conservar um exemplar dos trabalhos publicados e a versao final dos nio publicados.

ANEXO I

Guia de Remessa n.° /Ano - Servigo

© ANEXOIII

Auto de Eliminacdo n.” /Ano - Servigo

Ldiasdomésde.......oouinniinnnns e i O ,em
nap ¢a dos abaixo

s, procedeu-se 2 venda / inutilizagio por

de acordo com o (s) artigos (s) ............... do Despacho
Conjunton® .......... Do, de . € disposiges da tabela de selecgdo;
con: . SERVICO PRODUTOR: dos documentos a seguir identificados:
COD. CLASSIF: SERIE / SUBSERIE:
con: SERVICO PRODUTOR:
N.° REF. TABELA SELECCAO: N°E TIPO DE UNIDADES DE INSTALAGAO: v X
COD. CLASSIF: SERIE/ SUBSERIE:
DATAS EXTREMAS: METRAGEM: N N
N.“ REF. TABELA SELECCAO: N* E TIPO DE UNIDADES DE INSTALAGAO:
DATAS EXTREMAS: METRAGEM:
N°ORDEM | CODIGO TITULO DA UNIDADE DATAS EXTREMAS
CODIGO TITULO DA UNIDADE DATAS EXTREMAS
DATA DE REMESSA: DATA DE ENTRADA:
ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVICO ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVIGO DE ASSINATUIRA DO RESPONSAVEL ASSINATURA DO RESPONSAVEL ASSINATURA DO RESPONSAVEL
REMETENTE ARQUIVO DO SERVICO PRODUTOR DO SERVICO DE AROUIVO DO SERVICO DE PATRIMONIO




ANEXO 4

EXEMPLO DE GUIA DE REMESSA DE ARQUIVO INTERMEDIO

CL



Tribunal de Contas

Direcgao-Geral

Arquivo Intermédio

|| 1. IDENTIFICACAO DA DOCUMENTAGAO

Guia de Remessa n.° /Ano — Servigo

N¢ entrada: /2008

cop:

SERVIGO PRODUTOR:

COD. CLASSIF:

SERIE / SUBSERIE:

N.2REF. TABELA SELECGCAO:

Ne E TIPO DE UNIDADES DE INSTALAGAO:

DATAS EXTREMAS:

METRAGEM:

N2 ORDEM CcODIGO

TITULO DA UNIDADE

DATAS EXTREMAS

DATA DE REMESSA:

DATA DE ENTRADA:

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVICO REMETENTE

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVICO DE ARQUIVO

DIRECTORA DE SERVICOS

CLl




ANEXO 5

EXEMPLO DE AUTO DE ELIMINACAO

CLi



Tribunal de Contas
Direccao-Geral

Arquivo Intermédio

Auto de Eliminag¢ao n.2_ /200 _ - Servi¢o

|| 1. IDENTIFICACAO DA DOCUMENTAGAO

Identificacdo da documentacgado para eliminagdo ao abrigo do artigo 82 do Despacho n.2
340/2004 de 5 de Junho e disposi¢des da tabela de selecgdo:

cop:

SERVICO PRODUTOR:

COD. CLASSIF:

SERIE / SUBSERIE:

N.2REF. TABELA SELECGCAO:

Ne E TIPO DE UNIDADES DE INSTALAGAO:

DATAS EXTREMAS: METRAGEM:
cODIGO TITULO DA UNIDADE DATAS EXTREMAS
1
2

|| 2. AUTORIZAGAO DE ELIMINACAO

Autorizo a eliminac¢do da documentacdo acima identificada:

DATA

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVICO PRODUTOR

NOME DO RESPONSAVEL
(CarGO)

|| 3. SELECGAO DA DOCUMENTAGAO

Comprovo a seleccdo da documentacdo acima identificada para eliminacao:

CLi




DATA

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO DADI

( DIRECTORA DE SERVICOS )

|| 4, ELIMINAGAO FisICA

Comprovo a eliminacgao fisica da documentacdo acima identificada ao abrigo do artigo 92

do Despacho n.2 340/2004 de 5 de Junho:

DATA

PROCESSO DE ELIMINAGAO

ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO DGFP

MACERAGAO

( DIRECTORA DE SERVICOS )

CLIv




ANEXO 6

EXEMPLO DE FOLHA DE LEVANTAMENTO

CLv



Tituloda Lombada

Servigo/D

processo/

epartame trs
relatdrio/ pa Extremas
conta

Entidade Observagdes

CLVI






