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Presidência do Governo, Secretaria Regional das Finanças, Planeamento e Administração 
Pública

Portaria n.º 20/2025 de 12 de março de 2025

O Decreto Legislativo Regional n.º 10/2007/A, de 20 de abril, que aprova o regime geral dos arquivos 
e do património arquivístico da Região Autónoma dos Açores, aplica-se a todos os serviços e 
organismos da administração pública regional, incluindo os institutos públicos regionais e os fundos e 
serviços personalizados regionais.

Nos termos do citado diploma, a avaliação dos documentos de arquivo respeita à determinação do 
seu valor para efeitos da respetiva conservação permanente ou eliminação, findos os prazos de 
conservação em fase ativa, a estabelecer nos termos ali previstos. 

Nos termos do disposto na alínea ) do n.º 1 do artigo 18.º, a avaliação, seleção e eliminação de b
documentos é realizada nos termos das tabelas a aprovar, após parecer vinculativo do serviço 
coordenador para os arquivos da Região, por portaria conjunta do membro do Governo Regional que 
superintende nos serviços e entidades envolvidos e do membro do Governo Regional com competência 
em matéria de administração pública.

Assim, manda o Governo Regional, pelo Presidente do Governo Regional e pelo Secretário Regional 
das Finanças, Planeamento e Administração Pública, nos termos da alínea b) do n.º 1 do artigo 18.º do 
Decreto Legislativo Regional n.º 10/2007/A, de 20 de abril, o seguinte: 

1 – Aprovar a tabela de avaliação, seleção e eliminação de documentos, constante do Anexo I da 
presente portaria, que dela faz parte integrante.

2 – Aprovar a minuta de Auto de Eliminação constante do Anexo II da presente Portaria, que dela faz 
parte integrante.

3 – Aprovar a minuta de Auto de Entrega e de guia de remessa constante do Anexo III da presente 
portaria, que dela faz parte integrante.

4 – Revogar a Portaria n.º 42/2015, de 10 de abril, publicada no , I Série, n.º 52, de 10 de Jornal Oficial
abril de 2015 e a Portaria n.º 61/2019, de 9 de setembro, publicada no , I Série, n.º 100, de Jornal Oficial
9 de setembro de 2019. 

5 - A presente portaria entra em vigor no dia seguinte à sua publicação. 

Presidência do Governo e Secretaria Regional das Finanças Planeamento e Administra o Pública.

Assinada em 10 de março de 2025. 

O Presidente do Governo, - O Secretário Regional das Finanças Planeamento e José Manuel Bolieiro. 
Administra o Pública, . Duarte Nuno D'Ávila Martins de Freitas



Anexo I 

Ref CC Função Classe Título da Série PCA DF Justificação 

1 100.10.101 
Organização e 
funcionamento 

Estrutura 
orgânica e 
funcional  

Eleição para 
cargos em 
estruturas 
internas 

10 CP 

Conservar 
as Atas, o 
apuramento 
do resultado 
final, 
Despacho. 

2 100.10.102 
Organização e 
funcionamento 

Estrutura 
orgânica e 
funcional  

Despachos 4 C  

3 100.10.103 
Organização e 
funcionamento 

Estrutura 
orgânica e 
funcional  

Orientações 4 C  

4 100.10.104 
Organização e 
funcionamento 

Estrutura 
orgânica e 
funcional  

Deliberações 4 C  

5 100.10.105 
Organização e 
funcionamento 

Estrutura 
orgânica e 
funcional  

Regulamento 
interno 

1 CP 

Conservar 
um exemplar 
de cada 
alteração ao 
regulamento 

6 100.20.101 
Organização e 
funcionamento 

Atos de 
direção 

Reuniões do 
Conselho do 
Governo  

8 C  

7 100.20.102 
Organização e 
funcionamento 

Atos de 
direção 

Visitas 
Estatutárias  

4 C  

8 100.20.103 
Organização e 
funcionamento 

Atos de 
direção 

Processos de 
reuniões 

5 CP 

Conservar 
as Atas, 
memorandos 
e relatórios. 

9 100.20.104 
Organização e 
funcionamento 

Atos de 
direção 

Circulares 
internas, ordens 
e notas de 
serviço 

5 C 
Conservar 
uma 
coleção. 

10 100.20.105 
Organização e 
funcionamento 

Atos de 
direção 

Circulares 
externas 

1 E 

Conservar 
uma coleção 
no serviço 
de origem. 

11 100.30.101 
Organização e 
funcionamento 

Órgãos 
consultivos, 
conselhos, 
comissões e 
grupos de 
trabalho 

Órgãos 
consultivos  

4 CP 

Conservar 
as Atas, 
memorandos
, estudos e 
relatórios. 
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12 100.30.102 
Organização e 
funcionamento 

Órgãos 
consultivos, 
conselhos, 
comissões e 
grupos de 
trabalho 

Conselhos, 
comissões e 
grupos de 
trabalho 

4 CP 

Conservar 
as Atas, 
memorandos
, estudos e 
relatórios. 

13 100.40.101 
Organização e 
funcionamento 

Qualidade dos 
serviços 

Estudos de 
normalização e 
conceção de 
formulários 

1 E 

Se 
recuperáveis 
na Ref.ª 5 ou 
Ref.ª 37. 

14 100.40.102 
Organização e 
funcionamento 

Qualidade dos 
serviços 

Processos de 
certificação 

5 C  

15 100.40.103 
Organização e 
funcionamento 

Qualidade dos 
serviços 

Modernização 
administrativa e 
reengenharia de 
processos 

5 C  

16 100.40.104 
Organização e 
funcionamento 

Qualidade dos 
serviços 

Estudos de 
opinião e 
questionários  

5 CP 

Conservar 
os 
resultados 
finais. 

17 100.40.105 
Organização e 
funcionamento 

Qualidade dos 
serviços 

Manuais de 
procedimentos 

1 C 
Conservar a 
versão final. 

18 125.10.101 
Planeamento e 
gestão 
estratégica 

Planos, 
projetos e 
programas  

Plano de 
investimento e 
Orçamento 

10 CP 

Conservar a 
versão final 
de cada 
Plano de 
investimento 
e Orçamento 
aprovados. 

19 125.10.102 
Planeamento e 
gestão 
estratégica 

Planos, 
projetos e 
programas  

Avaliação da 
execução do 
Plano e do 
Orçamento 

10 CP 

Conservar a 
versão final 
de cada 
Relatório. 

20 125.10.103 
Planeamento e 
gestão 
estratégica 

Planos, 
projetos e 
programas  

Planos e 
Orientações a 
Médio Prazo 

10 CP 

Conservar a 
versão final 
de cada 
plano/ 
orientação. 

21 125.10.104 
Planeamento e 
gestão 
estratégica 

Planos, 
projetos e 
programas  

Planos e projetos  10 CP 

Conservar a 
versão final 
de cada 
plano e 
projeto. 

22 125.10.105 
Planeamento e 
gestão 
estratégica 

Planos, 
projetos e 
programas  

Programas e 
balanços de 
ação governativa 

5 CP 

Conservar 
as versões 
finais por 
legislatura. 
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23 125.10.106 
Planeamento e 
gestão 
estratégica 

Planos, 
projetos e 
programas  

Contributos 
regionais de 
participação 

5 CP 

Conservar 
as versões 
finais dos 
contributos. 

24 125.20.101 
Planeamento e 
gestão 
estratégica 

Contas 
Publicas 

Conta da Região 
Autónoma dos 
Açores 

10 C  

25 125.20.102 
Planeamento e 
gestão 
estratégica 

Contas 
Publicas 

Contas de 
Gerência 

10 C 

Conservar 
versão final 
da Conta de 
Gerência 
enviada e 
aprovada 
pelo Tribunal 
de Contas 

26 125.30.101 
Planeamento e 
gestão 
estratégica 

Instrumentos 
de gestão 
territorial 

Programas e 
Planos Nacionais 

20 C  

27 125.30.102 
Planeamento e 
gestão 
estratégica 

Instrumentos 
de gestão 
territorial 

Planos 
Regionais 

20 C  

28 125.30.103 
Planeamento e 
gestão 
estratégica 

Instrumentos 
de gestão 
territorial 

Planos Setoriais 20 C  

29 125.30.104 
Planeamento e 
gestão 
estratégica 

Instrumentos 
de gestão 
territorial 

Planos Especiais 20 C  

30 125.30.105 
Planeamento e 
gestão 
estratégica 

Instrumentos 
de gestão 
territorial 

Planos 
Municipais e 
Intermunipais 

20 C  

31 125.30.106 
Planeamento e 
gestão 
estratégica 

Instrumentos 
de gestão 
territorial 

Monitorização e 
Avaliação de 
instrumentos 
estratégicos 

20 C  

32 125.40.101 
Planeamento e 
gestão 
estratégica 

Sistema de 
avaliação 

Bases do 
Sistema de 
Avaliação 

10 C  

33 125.40.102 
Planeamento e 
gestão 
estratégica 

Sistema de 
avaliação 

Instrumentos de 
avaliação do 
organismo 

10 C  

34 125.40.103 
Planeamento e 
gestão 
estratégica 

Sistema de 
avaliação 

Avaliação de 
desempenho 

20 E 

A Ficha de 
avaliação 
e/ou 
Requeriment
o de 
avaliação 
com o 
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Despacho 
de 
homologaçã
o transitam 
para a Ref.ª 
169. 

35 125.40.104 
Planeamento e 
gestão 
estratégica 

Sistema de 
avaliação 

Validação de 
avaliações de 
desempenho 

5 CP 

Conservar 
as atas, 
memorandos 
e relatórios. 

36 125.50.101 
Planeamento e 
gestão 
estratégica 

Planeamento 
e controlo de 
atividades 

Planos de 
atividades 

5 CP 

Conservar a 
versão final 
de cada 
Plano anual. 
Eliminar os 
planos 
setoriais. 

37 125.50.102 
Planeamento e 
gestão 
estratégica 

Planeamento 
e controlo de 
atividades 

Relatórios de 
atividades 

5 CP 

Conservar a 
versão final 
de cada 
Relatório 
anual. 
Eliminar os 
relatórios 
setoriais. 

38 125.50.103 
Planeamento e 
gestão 
estratégica 

Planeamento 
e controlo de 
atividades 

Relatórios 
individuais de 
atividades 

1 E 
Sintetizado 
na Ref.ª 37 

39 125.60.101 
Planeamento e 
gestão 
estratégica 

Estatística 
Relatórios de 
estatística 
oficiais 

5 C 

Conservar 
os relatórios 
produzidos 
pelo serviço 
produtor. 

40 125.60.102 
Planeamento e 
gestão 
estratégica 

Estatística 
Recolha de 
informação 
estatística oficial 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 37 
e/ou na Ref.ª 
39. 

41 150.10.101 
Gestão de 
recursos 
financeiros  

Controlo e 
Execução 
Orçamental 

Alterações 
orçamentais  

10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 25. 

42 150.10.102 
Gestão de 
recursos 
financeiros  

Controlo e 
Execução 
Orçamental 

Fundos 
disponíveis e 
Antecipação de 
duodécimos 

10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 25. 

43 150.10.103 
Gestão de 
recursos 
financeiros  

Controlo e 
Execução 
Orçamental 

Extratos de 
fornecedores ou 
terceiros e 
confirmação de 
saldos  

10 E  
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44 150.10.104 
Gestão de 
recursos 
financeiros  

Controlo e 
Execução 
Orçamental 

Processamento 
de Cauções 

10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 25. 

45 150.10.105 
Gestão de 
recursos 
financeiros  

Controlo e 
Execução 
Orçamental 

Processamento 
de 
remunerações 

10 CP 

Conservar 
folhas de 
vencimentos 
processadas 

46 150.10.106 
Gestão de 
recursos 
financeiros  

Controlo e 
Execução 
Orçamental 

Processamento 
e Pagamento de 
despesas 

10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 25. 

47 150.10.107 
Gestão de 
recursos 
financeiros  

Controlo e 
Execução 
Orçamental 

Atribuição de 
subsídios 

10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 25. 

48 150.10.108 
Gestão de 
recursos 
financeiros  

Controlo e 
Execução 
Orçamental 

Instrumentos de 
controlo de 
execução 
orçamental 

10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 25. 

49 150.10.109 
Gestão de 
recursos 
financeiros  

Controlo e 
Execução 
Orçamental 

Restituição, 
Reposição e 
Reembolso de 
valores 

10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 25. 

50 150.10.110 
Gestão de 
recursos 
financeiros  

Controlo e 
Execução 
Orçamental 

Lançamento de 
receitas e de 
despesas 

10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 25. 

51 150.10.111 
Gestão de 
recursos 
financeiros  

Controlo e 
Execução 
Orçamental 

Transferências 
Financeiras 

10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 25. 

52 150.20.101 
Gestão de 
recursos 
financeiros  

Gestão de 
benefícios, 
contribuições 
e impostos 

Impostos 
especiais sobre 
o consumo 

10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 25. 

53 150.20.102 
Gestão de 
recursos 
financeiros  

Gestão de 
benefícios, 
contribuições 
e impostos 

Concessão de 
benefícios e 
incentivos fiscais 

10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 25. 

54 150.30.101 
Gestão de 
recursos 
financeiros  

Gestão de 
Tesouraria 

Liquidação de 
Despesas e 
Cobranças de 
receitas  

10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 25. 

55 150.30.102 
Gestão de 
recursos 
financeiros  

Gestão de 
Tesouraria 

Constituição e 
liquidação de 
fundo de maneio 

10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 25. 

56 150.30.103 
Gestão de 
recursos 
financeiros  

Gestão de 
Tesouraria 

Controlo 
sistemático de 
numerário e 
valores  

10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 25. 
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57 150.30.104 
Gestão de 
recursos 
financeiros  

Gestão de 
Tesouraria 

Movimentação e 
reconciliação 
bancária 

10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 25 e 
Ref.ª 55. 

58 150.30.105 
Gestão de 
recursos 
financeiros  

Gestão de 
Tesouraria 

Aplicação de 
excedentes de 
tesouraria 

10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 25. 

59 150.40.101 
Gestão de 
recursos 
financeiros  

Auxílios 
concedidos 
pela União 
Europeia 

Enquadramento 
dos Auxílios de 
Estado 

10 C  

60 150.40.102 
Gestão de 
recursos 
financeiros  

Auxílios 
concedidos 
pela União 
Europeia 

Processos 
relativos à 
atribuição de 
Auxílios de 
Estado 

10 C  

61 150.50.101 
Gestão de 
recursos 
financeiros  

Gestão da 
dívida, 
créditos 
públicos e 
investimentos 
financeiros 

Processos de 
privatização e 
reprivatização 

10 C  

62 150.50.102 
Gestão de 
recursos 
financeiros  

Gestão da 
dívida, 
créditos 
públicos e 
investimentos 
financeiros 

Comparticipaçõe
s financeiras em 
entidades 
privadas 

10 C  

63 150.50.103 
Gestão de 
recursos 
financeiros  

Gestão da 
dívida, 
créditos 
públicos e 
investimentos 
financeiros 

Contração e 
amortização de 
empréstimos 

10 C  

64 150.50.104 
Gestão de 
recursos 
financeiros  

Gestão da 
dívida, 
créditos 
públicos e 
investimentos 
financeiros 

Acompanhament
o e controlo dos 
investimentos 
públicos  

10 CP 
Conservar 
versões 
finais. 

65 150.50.105 
Gestão de 
recursos 
financeiros  

Gestão da 
dívida, 
créditos 
públicos e 
investimentos 
financeiros 

Concessão e 
gestão de Avales 
e Comissões de 
garantia 

10 CP 

Conservar 
Contrato, 
Parecer da 
Autoridade 
Tributária, 
Informação 
e Despacho 
de 
autorização. 
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66 150.50.106 
Gestão de 
recursos 
financeiros  

Gestão da 
dívida, 
créditos 
públicos e 
investimentos 
financeiros 

Emissão de 
Cartas de 
conforto e 
Garantias 
bancárias 

10 C  

67 150.50.107 
Gestão de 
recursos 
financeiros  

Gestão da 
dívida, 
créditos 
públicos e 
investimentos 
financeiros 

Notações de 
Rating 

1 C  

68 200.10.101 
Gestão de bens 
e serviços  

Gestão de 
bens imóveis 

Processos de 
imóveis 

10 C  

69 200.10.102 
Gestão de bens 
e serviços  

Gestão de 
bens imóveis 

Processos de 
loteamento, 
emparcelamento 
e fracionamento 
de prédios 

10 C  

70 200.10.103 
Gestão de bens 
e serviços  

Gestão de 
bens imóveis 

Transação e 
transmissão de 
bens imóveis 

10 E 

As peças 
processuais 
e 
probatórias 
dos atos 
transitam 
para a Ref.ª 
68. 

71 200.10.104 
Gestão de bens 
e serviços  

Gestão de 
bens imóveis 

Demolição de 
bens imóveis 

10 E 

Auto de 
demolição 
transita para 
a Ref.ª 68 

72 200.10.105 
Gestão de bens 
e serviços  

Gestão de 
bens imóveis 

Processos de 
arrendamento  

10 CP 

Conservar 
os contratos 
de 
arrendament
o 

73 200.10.106 
Gestão de bens 
e serviços  

Gestão de 
bens imóveis 

Processos de 
cedência 

10 CP 

Conservar 
os contratos 
de cedência 
e/ou cópia 
do Auto de 
cessão. 

74 200.10.107 
Gestão de bens 
e serviços  

Gestão de 
bens imóveis 

Reserva de 
espaços  

1 E 
Recuperável 
na Ref.ª 37. 

75 200.20.101 
Gestão de bens 
e serviços  

Proteção, 
conservação 
e valorização  

Conservação e 
valorização de 
edifícios, 
infraestruturas e 
equipamentos  

10 C  
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76 200.20.102 
Gestão de bens 
e serviços  

Proteção, 
conservação 
e valorização  

Conservação e 
proteção de 
recursos 
naturais, 
espécies e 
paisagens 
protegidas 

10 C  

77 200.20.103 
Gestão de bens 
e serviços  

Proteção, 
conservação 
e valorização  

Intervenções 
pontuais de 
conservação e 
valorização de 
bens duradouros 

5 E 

Informação 
recuperável 
em 
Relatórios 
técnicos e 
na Ref.ª 37. 

78 200.30.101 
Gestão de bens 
e serviços  

Concessão de 
domínio, de 
serviços 
públicos e do 
uso privativo 

Concessão de 
serviços públicos  

10 C  

79 200.30.102 
Gestão de bens 
e serviços  

Concessão de 
domínio, de 
serviços 
públicos e do 
uso privativo 

Concessão do 
uso privativo 

10 C  

80 200.30.103 
Gestão de bens 
e serviços  

Concessão de 
domínio, de 
serviços 
públicos e do 
uso privativo 

Concessão do 
Domínio Público 
Hídrico  

10 C  

81 200.40.101 
Gestão de bens 
e serviços  

 Gestão de 
obras públicas  

Empreitada de 
obras públicas  

10 CP 

Eliminar os 
Projetos 
elaborados 
por 
entidades 
privadas não 
selecionado
s e 
Propostas 
preteridas. 

82 200.50.101 
Gestão de bens 
e serviços  

Segurança de 
imóveis e 
bens 

Controlo e 
vigilância de 
instalações e 
equipamentos 

5 E  

83 200.50.102 
Gestão de bens 
e serviços  

Segurança de 
imóveis e 
bens 

Controlo da 
utilização de 
bens 

1 E  
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84 200.60.101 
Gestão de bens 
e serviços  

Património 
cultural e 
natural  

Avaliação e 
seleção do 
património 
cultural  

10 CP 
Conserva o 
relatório  

85 200.60.102 
Gestão de bens 
e serviços  

Património 
cultural e 
natural  

Avaliação e 
seleção do 
património 
natural  

10 CP 
Conserva o 
relatório  

86 200.60.103 
Gestão de bens 
e serviços  

Património 
cultural e 
natural  

Empréstimo e/ou 
cedência do 
Património 
cultural e natural 

10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 88 e 
na Ref.ª 89.  

87 200.60.104 
Gestão de bens 
e serviços  

Património 
cultural e 
natural  

Conservação do 
Património 
cultural  

10 C  

88 200.60.105 
Gestão de bens 
e serviços  

Património 
cultural e 
natural  

Conservação do 
Património 
natural  

10 C  

89 200.60.106 
Gestão de bens 
e serviços  

Património 
cultural e 
natural  

Processo da 
peça do 
património 
cultural 

10 C  

90 200.60.107 
Gestão de bens 
e serviços  

Património 
cultural e 
natural  

Processos 
relativos à fauna 
e flora 

10 C  

91 200.70.101 
Gestão de bens 
e serviços  

Gestão de 
bens móveis 

Registo de bens 
móveis não 
duradouros 

5 E 
Recuperável 
na Ref.ª 37 e 
na Ref.ª 192. 

92 200.70.102 
Gestão de bens 
e serviços  

Gestão de 
bens móveis 

Processamento 
de pedidos de 
material não 
duradouro 

5 E  

93 200.70.103 
Gestão de bens 
e serviços  

Gestão de 
bens móveis 

Avaliação e 
seleção de 
material e 
equipamentos 

10 E  

94 200.70.104 
Gestão de bens 
e serviços  

Gestão de 
bens móveis 

Manuais técnicos 
e de utilizador  

1 E 

Após o 
abate do 
equipamento 
e/ou após o 
processo de 
migração da 
informação 

95 200.70.105 
Gestão de bens 
e serviços  

Gestão de 
bens móveis 

Manutenção e 
reparação de 
bens 

10 E  
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96 200.70.106 
Gestão de bens 
e serviços  

Gestão de 
bens móveis 

Cedência, 
utilização e 
transferência de 
bens móveis 

10 CP 

Conservar 
os Autos de 
cedência e 
os Autos de 
abate por 
cedência. 

97 200.70.107 
Gestão de bens 
e serviços  

Gestão de 
bens móveis 

Abate de bens 
móveis 

10 CP 

Conservar a 
Autorização 
de abate e o 
Auto de 
abate. 

98 200.70.108 
Gestão de bens 
e serviços  

Gestão de 
bens móveis 

Processos de 
bens declarados 
perdidos a favor 
da Região 

5 C  

99 200.70.109 
Gestão de bens 
e serviços  

Gestão de 
bens móveis 

Processos de 
veículos  

10 CP 

Conservar 
as 
Autorizações 
de abate e 
os Autos de 
abate. 

100 200.70.110 
Gestão de bens 
e serviços  

Gestão de 
bens móveis 

Parqueamento 1 E  

101 200.70.111 
Gestão de bens 
e serviços  

Gestão de 
bens móveis 

Serviço diário 
dos veículos 

1 E  

102 200.80.101 
Gestão de bens 
e serviços  

Aquisição de 
bens e 
serviços 

Aquisição de 
bens e serviços 
sem contrato 
formal 

10 E  

Eliminar 
após a 
cessação da 
duração do 
serviço e/ou 
do bem. 

103 200.80.102 
Gestão de bens 
e serviços  

Aquisição de 
bens e 
serviços 

Aquisição de 
bens e serviços 
com contrato 
formal 

10 CP 
Conservar 
os contratos. 

104 200.80.103 
Gestão de bens 
e serviços  

Aquisição de 
bens e 
serviços 

Ficheiro de 
fornecedores de 
bens e serviços 

1 E  

105 200.80.104 
Gestão de bens 
e serviços  

Aquisição de 
bens e 
serviços 

Bolsa de 
recursos 
qualificados 

1 CP 
Conservar a 
última 
atualização.  

106 200.90.101 
Gestão de bens 
e serviços  

Inventariação 
e 
caraterização 
de bens 

Inventário de 
bens imóveis  

10 C  
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107 200.90.102 
Gestão de bens 
e serviços  

Inventariação 
e 
caraterização 
de bens 

Inventário de 
bens móveis 

10 C  

108 200.90.103 
Gestão de bens 
e serviços  

Inventariação 
e 
caraterização 
de bens 

Inventário de 
fontes 
radioativas 

10 C  

109 200.90.104 
Gestão de bens 
e serviços  

Inventariação 
e 
caraterização 
de bens 

Inventário 
regional de 
titulares de 
práticas 
radiológicas 

10 C  

110 200.90.105 
Gestão de bens 
e serviços  

Inventariação 
e 
caraterização 
de bens 

Inventariação do 
património 
cultural 

10 C  

111 200.90.106 
Gestão de bens 
e serviços  

Inventariação 
e 
caraterização 
de bens 

Inventariação do 
património 
natural 

10 C  

112 250.10.101 
Gestão de 
incentivos 
financeiros 

Incentivos de 
promoção de 
crescimento e 
desenvolvime
nto 

Atribuição de 
patrocínios 

10 E 

Recuperável 
na Ref.ª 37, 
ou na Ref.ª 
39 

113 250.10.102 
Gestão de 
incentivos 
financeiros 

Incentivos de 
promoção de 
crescimento e 
desenvolvime
nto 

Atribuição de 
prémios e bolsas 

10 C  

114 250.20.101 
Gestão de 
incentivos 
financeiros 

Atribuição e 
acompanham
ento de 
incentivos 
financeiros 

Programas e 
contratos-
programa de 
apoio financeiro 

10 CP 

Conservar 
os 
Despachos 
os Contratos 
e Relatórios 

115 250.20.102 
Gestão de 
incentivos 
financeiros 

Atribuição e 
acompanham
ento de 
incentivos 
financeiros 

Apoio financeiro 
pontual 

10 CP 

Conservar 
os 
Despachos 
Contratualiz
ação e 
Relatórios 
quando 
existentes 

116 300.10.101 
Gestão do 
Emprego e do 
Trabalho 

Informação e 
orientação 
profissional 

Cadastro de 
utentes do 
emprego 

5 CP 

Conservar 
fichas com 
registos dos 
dados 
pessoais e 
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comprovativ
os de todas 
as áreas de 
intervenção 

117 300.10.102 
Gestão do 
Emprego e do 
Trabalho 

Informação e 
orientação 
profissional 

Ofertas de 
emprego 

3 E 

Comprovativ
o da 
colocação 
transita para 
a Ref.ª 116.  

118 300.10.103 
Gestão do 
Emprego e do 
Trabalho 

Informação e 
orientação 
profissional 

Colocação para 
formação 

5 CP 

Comprovativ
o da 
colocação 
transita para 
a Ref.ª 116. 
Conserva o 
Diagnóstico 
final. 

119 300.20.101 
Gestão do 
Emprego e do 
Trabalho 

Inserção 
Profissional 

Estágios 
profissionais 

20 CP 

Conservar o 
Projeto, a 
listagem dos 
candidatos, 
contrato de 
trabalho 
sempre que 
exista. 

120 300.20.102 
Gestão do 
Emprego e do 
Trabalho 

Inserção 
Profissional 

Programas de 
Inserção 
Socioprofissional 

20 CP 

Se 
recuperável 
na Ref.ª 116. 
Conservar o 
Projeto, 
acordo 
ocupacional/
inserção, a 
listagem dos 
candidatos. 

121 300.20.103 
Gestão do 
Emprego e do 
Trabalho 

Inserção 
Profissional 

Apoio à 
contratação e 
manutenção de 
postos de 
trabalho 

20 CP 

Se 
recuperável 
na Ref.ª 116. 
Conservar o 
Projeto, a 
listagem dos 
candidatos, 
contratos de 
trabalho. 

122 300.20.104 
Gestão do 
Emprego e do 
Trabalho 

Inserção 
Profissional 

Mercado Social 
de Emprego 

20 CP 

Se 
recuperável 
na Ref.ª 116. 
Conservar o 
Projeto, a 
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listagem dos 
candidatos, 
contrato de 
trabalho. 

123 300.30.101 
Gestão do 
Emprego e do 
Trabalho 

Relações 
Coletivas de 
Trabalho 

Análise de 
funções  

5 C  

124 300.30.102 
Gestão do 
Emprego e do 
Trabalho 

Relações 
Coletivas de 
Trabalho 

Conciliação 
individual 

5 CP 
Conservar o 
Despacho 
final 

125 300.30.103 
Gestão do 
Emprego e do 
Trabalho 

Relações 
Coletivas de 
Trabalho 

Acordos de 
serviços mínimos 

1 CP 
Conservar 
Acordo e 
Decisão final 

126 300.30.104 
Gestão do 
Emprego e do 
Trabalho 

Relações 
Coletivas de 
Trabalho 

Despedimento 
coletivo 

5 C  

127 300.30.105 
Gestão do 
Emprego e do 
Trabalho 

Relações 
Coletivas de 
Trabalho 

Negociação 
coletiva de 
trabalho 

5 C  

128 300.30.106 
Gestão do 
Emprego e do 
Trabalho 

Relações 
Coletivas de 
Trabalho 

Comunicações 
da área laboral  

5 C  

129 350.10.101 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Gestão 
Formativa e 
Curricular 

Elaboração e 
divulgação de 
produtos 
formativos  

2 CP 

Conservar 
as versões 
finais dos 
produtos 
formativos e 
planos 
aprovados 
no 
organismo 
produtor.  

130 350.10.102 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Gestão 
Formativa e 
Curricular 

Formação 
interna 

1 CP 

Conservar 
lista de 
formandos, 
resultados 
obtidos e 
informação 
pedagógica.  

131 350.10.103 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Gestão 
Formativa e 
Curricular 

Formação 
externa 

5 CP 

Conservar a 
lista de 
classificação 
final dos 
formandos, 
relatório do 
formador e 
cópia dos 
certificados.  
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132 350.10.104 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Gestão 
Formativa e 
Curricular 

Processo de 
Formador 

10 CP 
Conservar 
os contratos 

133 350.10.105 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Gestão 
Formativa e 
Curricular 

Processos de 
Reconhecimento
, Validação e 
Formação 

5 CP 

Conservar 
autorização, 
inscrição, 
contrato de 
formação, 
inquérito 
FSE, 
programa de 
formação, 
cronologia, 
planificação 
da ação, 
sumários, 
RVCC 
profissionais, 
certificados 
e diplomas, 
despachos. 

134 350.10.106 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Gestão 
Formativa e 
Curricular 

Processos de 
Aquisição Básica 
de 
Competências 

5 CP 

Conservar: 
autorização, 
inscrição, 
contrato de 
formação, 
diagnósticos
, inquérito 
FSE, 
programa de 
formação, 
cronologia, 
planificação 
da ação, 
sumários, 
RVCC 
profissionais, 
certificados, 
diplomas e 
despachos. 

135 350.10.107 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Gestão 
Formativa e 
Curricular 

Conceção, 
revisão e 
extinção de 
currículos e 
planos de 
estudos 

5 CP 
Conservar 
versões 
finais. 
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136 350.10.108 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Gestão 
Formativa e 
Curricular 

Produção e 
seleção de 
recursos 
didático-
pedagógicos 

5 E 

Informação 
síntese 
recuperável 
nas atas da 
Ref.ª 8. 

137 350.10.109 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Gestão 
Formativa e 
Curricular 

Distribuição de 
atividades de 
ensino ou 
formação 

5 C  

138 350.10.110 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Gestão 
Formativa e 
Curricular 

Realização de 
atividades de 
ensino ou 
formação 

10 E 

Recuperável 
na Ref.ª 137, 
Ref.ª 143 e 
Ref.ª 144, 
Ref.ª 151 

139 350.10.111 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Gestão 
Formativa e 
Curricular 

Secretariado de 
Exames 

1 CP 

Eliminar a 
Calendariza
ção e 
Horário de 
salas de 
exames e 
provas 

140 350.10.112 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Gestão 
Formativa e 
Curricular 

Dossier de 
direção de turma 

6 
mese

s 
após 

da 
concl
usão 

do 
ano 

letivo 

CP 

Conservar 
Registos 
fotográficos 
dos alunos 
da turma; 
Ficha 
individual de 
aluno 
destinada ao 
Dossier de 
diretor de 
turma; Atas 
de eleição 
de 
Delegado/Su
bdelegado; 
Atas de 
eleição de 
Representan
te dos EE.  

141 350.20.101 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Gestão do 
aluno e do 
formando 

Processo de 
Matrículas, 
renovações e 
transferências 

5 E 

Comprovativ
o de 
matrículas, 
renovações 
e 
transferência
s transitam 
para a Ref.ª 
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143 ou Ref.ª 
144 

142 350.20.102 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Gestão do 
aluno e do 
formando 

Processo 
individual do 
aluno 

60 E 
Artigo 16º da 
Portaria n.º 
75/2014 

143 350.20.103 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Gestão do 
aluno e do 
formando 

Processo 
individual do 
formando 

60 CP 

Conservar 
Ficha de 
inscrição, 
dados de 
identificação 
renovações, 
transferência
s e 
comprovativ
os de 
matrícula, 
certificados 
e ficha de 
encaminham
ento. 

144 350.20.104 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Gestão do 
aluno e do 
formando 

Processo 
Biográfico do 
aluno 

60 C  

145 350.20.105 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Gestão do 
aluno e do 
formando 

Marcação e 
admissão a 
provas de 
avaliação 

1 E 
Recuperável 
na Ref.ª 151. 

146 350.20.106 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Gestão do 
aluno e do 
formando 

Candidaturas ao 
ensino superior 

5 CP 
Conserva o 
registo de 
candidatura. 

147 350.20.107 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Gestão do 
aluno e do 
formando 

Infração 
Disciplinar do 
aluno/formando 

1 E 

Decisão final 
transita para 
a Ref.ª 143 e 
Ref.ª 144 

148 350.30.101 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Avaliação de 
aprendizagen
s 

Estágios 
curriculares e 
estruturais 

10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 143; 
e Ref.ª 144 

149 350.30.102 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Avaliação de 
aprendizagen
s 

Conceção e 
revisão dos 
métodos de 
avaliação de 
aprendizagens 

5 CP 
Conservar 
as versões 
finais 

150 350.30.103 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Avaliação de 
aprendizagen
s 

Elaboração de 
instrumentos de 
avaliação de 
aprendizagens 

5 CP 
Conservar 
as versões 
finais 
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151 350.30.104 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Avaliação de 
aprendizagen
s 

Processamento 
e comunicação 
de resultados de 
avaliação 

5 C  

152 350.40.101 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Ação Social 
Escolar 

Candidatura a 
Benefícios 
Sociais 
Escolares 

2 
anos 
após 

a 
concl
usão 

do 
ciclo 

de 
ensin

o 

E 

A ficha de 
candidatura 
aprovada 
transita Ref.ª 
142 e Ref.ª 
143 

153 350.40.102 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Ação Social 
Escolar 

Execução de 
Benefícios 
Sociais  

2 E 
Recuperável 
na Ref.ª 25. 

154 350.40.103 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Ação Social 
Escolar 

Fornecimento de 
refeições 

2 E  

155 350.40.104 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Ação Social 
Escolar 

Fornecimento de 
leite e fruta 
escolar aos 
alunos 

2 E  

156 350.40.105 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Ação Social 
Escolar 

Empréstimo de 
Manuais e 
equipamentos 
informáticos 

2 
anos 
após 

a 
concl
usão 

do 
ciclo 

de 
ensin

o 

E  

157 350.40.106 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Ação Social 
Escolar 

Atribuição de 
Manuais e 
equipamentos 
informáticos 

2 E  

158 350.40.107 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Ação Social 
Escolar 

Atribuição de 
material escolar 

2 E  

159 350.40.108 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Ação Social 
Escolar 

Comparticipação 
em alojamento 

2 
anos 
após 

a 
concl
usão 

E 

Autorização 
transita para 
a Ref.ª 142 e 
Ref.ª 143. 
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do 
ciclo 

de 
ensin

o 

160 350.40.109 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Ação Social 
Escolar 

Apoio nas 
refeições em 
períodos não 
letivos 

2 
anos 
após 

a 
concl
usão 

do 
ciclo 

de 
ensin

o 

E  

161 350.50.101 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Seguro 
Escolar 

Acidente Escolar 10 C  

162 350.50.102 
Gestão de 
Formação e 
Ensino 

Seguro 
Escolar 

Comparticipação 
em próteses e 
ortóteses 

2 
anos 
após 

a 
concl
usão 

do 
ciclo 

de 
ensin

o 

E 
Recuperável 
Ref.ª 25 

163 400.10.101 
Gestão de 
recursos 
humanos 

Planeamento 
de recursos 
humanos 

Balanço Social 2 CP 
Conservar 
as versões 
finais. 

164 400.20.101 
Gestão de 
recursos 
humanos 

Recrutamento 
de pessoal 

Procedimento 
Concursal de 
Pessoal 

1 CP 

Conservar 
atas e lista 
de 
classificação 
e extrato de 
publicação. 

165 400.20.102 
Gestão de 
recursos 
humanos 

Recrutamento 
de pessoal 

Período 
experimental 

1 CP 

Conservar 
as atas, 
Extrato de 
Despacho e 
Relatório de 
estágio.  
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166 400.20.103 
Gestão de 
recursos 
humanos 

Recrutamento 
de pessoal 

Procedimento de 
Mobilidade de 
pessoal 

5 CP 

Conservar 
atas, Listas 
de 
classificação
, Transitam 
os 
Despachos 
para a Ref.ª 
169 

167 400.20.104 
Gestão de 
recursos 
humanos 

Recrutamento 
de pessoal 

Nomeação para 
cargos de 
interesse 
públicos 

10 CP 

Com vínculo 
à função 
pública o 
Despacho 
de 
nomeação 
transita para 
a Ref.ª 169. 
Sem vínculo 
à função 
pública 
conserva o 
Despacho 
de 
nomeação. 

168 400.20.105 
Gestão de 
recursos 
humanos 

Recrutamento 
de pessoal 

Candidaturas 
espontâneas 

1 E  

169 400.30.101 
Gestão de 
recursos 
humanos 

Processos, 
registos e 
meios de 
identificação 

Processo 
Individual de 
Pessoal 

55 a 
partir 

da 
abert

ura 
do 

proce
sso 

CP 

Após a 
passagem à 
aposentação
, ou 
desvinculaçã
o conservar: 
habilitações 
académicas, 
avaliação de 
desempenho
, louvores, 
registos 
disciplinares, 
contagem de 
tempo de 
serviço, nota 
biográfica, 
Despachos 
de 
nomeação e 
contratos. 
Conservar a 
última 
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atualização 
dos dados 
de 
identificação 

170 400.30.102 
Gestão de 
recursos 
humanos 

Processos, 
registos e 
meios de 
identificação 

Registo de 
identificação e 
livre-trânsito 

1 CA 

Conservar 
cada modelo 
aprovado, 
por 
amostragem 
de 5 cartões 
de cada 
cartão. 

171 400.40.101 
Gestão de 
recursos 
humanos 

Prestação, 
suspensão e 
cessação de 
trabalho 

Controlo da 
assiduidade e 
pontualidade 

5 E  

172 400.40.102 
Gestão de 
recursos 
humanos 

Prestação, 
suspensão e 
cessação de 
trabalho 

Planeamento e 
controlo das 
férias 

5 E  

173 400.40.103 
Gestão de 
recursos 
humanos 

Prestação, 
suspensão e 
cessação de 
trabalho 

Trabalho 
suplementar 

5 E  

174 400.40.104 
Gestão de 
recursos 
humanos 

Prestação, 
suspensão e 
cessação de 
trabalho 

Processos de 
Dispensas e 
Licenças 

5 E  

175 400.40.105 
Gestão de 
recursos 
humanos 

Prestação, 
suspensão e 
cessação de 
trabalho 

Estatuto a 
bolseiro e/ou 
licença sabática 

5 CP 

Conservar 
as Atas, lista 
de 
classificação 
final e 
relatório. O 
Extrato de 
Despacho 
transita para 
a Ref.ª 169. 

176 400.40.106 
Gestão de 
recursos 
humanos 

Prestação, 
suspensão e 
cessação de 
trabalho 

Listas de 
antiguidade 

5 C  

177 400.40.107 
Gestão de 
recursos 
humanos 

Prestação, 
suspensão e 
cessação de 
trabalho 

Acumulação de 
funções 

5 E 
O Despacho 
transita para 
a Ref.ª 169. 
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178 400.40.108 
Gestão de 
recursos 
humanos 

Prestação, 
suspensão e 
cessação de 
trabalho 

Progressão na 
carreira 

5 CP 
Conservar 
listas 
definitivas 

179 400.40.109 
Gestão de 
recursos 
humanos 

Prestação, 
suspensão e 
cessação de 
trabalho 

Concessão de 
bonificações 

10 E 
O Despacho 
transita para 
a Ref.ª 169. 

180 400.40.110 
Gestão de 
recursos 
humanos 

Prestação, 
suspensão e 
cessação de 
trabalho 

Posição 
remuneratória 

10 E 
O Despacho 
transita para 
a Ref.ª 169. 

181 400.40.111 
Gestão de 
recursos 
humanos 

Prestação, 
suspensão e 
cessação de 
trabalho 

Cessação da 
relação jurídica 
de emprego ou 
de funções 

10 E 
O Despacho 
transita para 
a Ref.ª 169. 

182 400.50.101 
Gestão de 
recursos 
humanos 

Relações 
laborais 

Comissão 
Paritária 

1 CP 

Conservar 
Atas, 
deliberações 
memorandos 
e relatórios. 

183 400.50.102 
Gestão de 
recursos 
humanos 

Relações 
laborais 

Processos de 
greve 

5 CP 

Conservar o 
pré-aviso de 
greve e 
decisão da 
negociação. 
Conservar o 
aviso de 
greve e a 
versão final 
relativa ao 
tratamento 
dos dados. 

184 400.60.101 
Gestão de 
recursos 
humanos 

Remuneraçõe
s, abonos e 
descontos 

Vencimentos e 
abonos 

10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 45. 

185 400.60.102 
Gestão de 
recursos 
humanos 

Remuneraçõe
s, abonos e 
descontos 

Descontos 10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 45. 

186 400.60.103 
Gestão de 
recursos 
humanos 

Remuneraçõe
s, abonos e 
descontos 

Ajudas de custo 10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 45. 

187 400.70.101 
Gestão de 
recursos 
humanos 

Saúde 
ocupacional 

Medicina no 
trabalho 

10 C 

Ficha de 
Aptidão 
transita para 
a Ref.ª 169. 
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188 400.70.102 
Gestão de 
recursos 
humanos 

Saúde 
ocupacional 

Acidentes no 
trabalho 

10 C  

189 450.10.101 
Gestão de 
informação e 
documentação 

Arquivo 
Instrumentos de 
descrição 
documental 

5 CP 
Conservar 
as versões 
finais. 

190 450.10.102 
Gestão de 
informação e 
documentação 

Arquivo 
Transferências 
documentais 

5 C  

191 450.10.103 
Gestão de 
informação e 
documentação 

Arquivo 
Avaliação de 
informação 
arquivística 

5 C 

 

192 450.10.104 
Gestão de 
informação e 
documentação 

Arquivo 
Registo de 
documentos e 
informação 

10 C  

193 450.10.105 
Gestão de 
informação e 
documentação 

Arquivo 
Consulta e/ou 
reprodução de 
documentos 

5 E 

Se 
recuperável 
na Ref.ª 37 
ou na Ref.ª 
39. 

194 450.10.106 
Gestão de 
informação e 
documentação 

Arquivo 
Livros de 
protocolo de 
correspondência 

5 E  

195 450.10.107 
Gestão de 
informação e 
documentação 

Arquivo 

Guias de entrega 
de 
correspondência 
avençada 

2 E  

196 450.10.108 
Gestão de 
informação e 
documentação 

Arquivo 
Correspondência 
mal endereçada 

1 E  

197 450.10.109 
Gestão de 
informação e 
documentação 

Arquivo 
Gestão dos 
depósitos de 
documentos 

1 E  

198 450.20.101 
Gestão de 
informação e 
documentação 

Biblioteca  
Receção de 
publicações e 
material não livro 

2 E  

199 450.20.102 
Gestão de 
informação e 
documentação 

Biblioteca  

Registo 
bibliográfico de 
espécies 
documentais 

1 C  

200 450.20.103 
Gestão de 
informação e 
documentação 

Biblioteca  

Transferências 
de material 
bibliográfico e 
material não livro 

5 C  

201 450.20.104 
Gestão de 
informação e 
documentação 

Biblioteca  
Consulta de 
material 
bibliográfico 

2 E 
Se 
recuperável 
na Ref.ª 37. 
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202 450.20.105 
Gestão de 
informação e 
documentação 

Biblioteca  
Desbaste de 
publicações 

5 C 
Conservar 
as Listas de 
desbaste 

203 500.10.101 

Gestão de 
Sistemas e 
Tecnologias de 
Informação e 
comunicação 

Sistemas de 
informação 

Desenvolvimento 
e implementação 
de sistemas de 
informação  

10 C  

204 500.10.102 

Gestão de 
Sistemas e 
Tecnologias de 
Informação e 
comunicação 

Sistemas de 
informação 

Controlo e 
monitorização de 
sistemas de 
informação 

10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 37 
ou Ref.ª 39. 

205 500.10.103 

Gestão de 
Sistemas e 
Tecnologias de 
Informação e 
comunicação 

Sistemas de 
informação 

Avaliação de 
sistemas de 
informação 

10 C  

206 500.10.104 

Gestão de 
Sistemas e 
Tecnologias de 
Informação e 
comunicação 

Sistemas de 
informação 

Registo de 
utilizadores a 
serviços e 
sistemas de 
informação 

1 CP 

Conservar o 
registo ou 
Documento 
síntese do 
registo de 
todos os 
utilizadores 
a todos os 
sistemas. 

207 500.10.105 

Gestão de 
Sistemas e 
Tecnologias de 
Informação e 
comunicação 

Sistemas de 
informação 

Atualizações de 
software 

1 C  

208 500.20.101 

Gestão de 
Sistemas e 
Tecnologias de 
Informação e 
comunicação 

Redes e 
infraestruturas 
tecnológicas 

Controlo e 
monitorização de 
redes e 
infraestruturas 

10 E 
Se 
recuperável 
na Ref.ª 37. 

209 500.20.102 

Gestão de 
Sistemas e 
Tecnologias de 
Informação e 
comunicação 

Redes e 
infraestruturas 
tecnológicas 

Acesso e 
permissões a 
redes e 
tecnologia 

10 E 
Se 
recuperável 
na Ref.ª 37. 

210 500.30.101 

Gestão de 
Sistemas e 
Tecnologias de 
Informação e 
comunicação 

Gestão de 
bases de 
dados 

Parametrização 
de bases de 
dados 

1 E  
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211 500.30.102 

Gestão de 
Sistemas e 
Tecnologias de 
Informação e 
comunicação 

Gestão de 
bases de 
dados 

Relatórios de 
erros de 
utilização de 
bases de dados 

2 E 
Recuperável 
na Ref.ª 37 
ou Ref.ª 39. 

212 500.30.103 

Gestão de 
Sistemas e 
Tecnologias de 
Informação e 
comunicação 

Gestão de 
bases de 
dados 

Mapas 
estatísticos 
relativos às 
bases de dados 

2 E 
Recuperável 
na Ref.ª 37 
ou Ref.ª 39. 

213 500.40.101 

Gestão de 
Sistemas e 
Tecnologias de 
Informação e 
comunicação 

Assistência 
técnica 

Apoio ao 
utilizador 

5 E 
Recuperável 
na Ref.ª 37 
ou Ref.ª 39. 

214 500.40.102 

Gestão de 
Sistemas e 
Tecnologias de 
Informação e 
comunicação 

Assistência 
técnica 

Conceção de 
manuais técnicos 

2 CP 

Conservar 
manuais de 
software do 
utilizador e 
do 
administrado
r. 

215 500.50.101 

Gestão de 
Sistemas e 
Tecnologias de 
Informação e 
comunicação 

Segurança da 
Informação 

Registo de 
salvaguarda e 
recuperação da 
informação 

10 C 
Se 
recuperável 
na Ref.ª 37. 

216 500.50.102 

Gestão de 
Sistemas e 
Tecnologias de 
Informação e 
comunicação 

Segurança da 
Informação 

Cibersegurança 10 C  

217 500.50.103 

Gestão de 
Sistemas e 
Tecnologias de 
Informação e 
comunicação 

Segurança da 
Informação 

Deteção e 
mitigação de 
quebras de 
segurança 

10 CP 

Conservar 
os Relatórios 
das ações 
de mitigação 

218 550.10.101 
Reconheciment
o e permissões 

Autorizações 
e controlo 

Autorização para 
a realização de 
concursos 
publicitários, 
jogos e 
campanhas de 
recolha de 
fundos 

10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 37 
ou Ref.ª 39. 

219 550.10.102 
Reconheciment
o e permissões 

Autorizações 
e controlo 

Autorizações 
especiais da 
área laboral 

5 C  
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220 550.10.103 
Reconheciment
o e permissões 

Autorizações 
e controlo 

Cedência de 
direitos de 
propriedade 
intelectual  

10 C  

221 550.20.101 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Declaração de 
entidade de 
utilidade pública 

10 C  

222 550.20.102 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Reconhecimento
, autorização e 
declaração de 
extinção de 
fundações 

10 C  

223 550.20.103 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Reconhecimento 
da natureza, 
âmbito e 
representatividad
e de entidades 

10 CP 

Conserva o 
Requeriment
o, Parecer, 
Despacho. 

224 550.20.104 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Reconhecimento 
de utilidade 
pública para 
expropriação 

10 C  

225 550.20.105 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Classificação de 
bens, sítios e 
áreas 

10 C  

226 550.20.106 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Reconhecimento 
de interesse 
patrimonial ou 
arquitetónico 

10 C  

227 550.20.107 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Reconhecimento 
de ações de 
relevante 
interesse público 

10 C 

 

228 550.20.108 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Reconhecimento 
de interesse 
público em 
atividade social, 
cultural, 
associativa, 
desportiva e 
científica 

10 E 
Se 
recuperável 
na Ref.ª 37. 

229 550.20.109 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Reconhecimento 
de interesse 
arqueológico 

10 C  

230 550.20.110 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Reconhecimento 
de utilidade 
turística 

10 C  
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231 550.20.111 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Registo de 
empesas de 
animação 
turística 

10 C  

232 550.20.112 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Registo de 
Alojamentos  

10 C  

233 550.20.113 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Registo de 
prática 
radiológica 

30 C  

234 550.20.114 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Registo de 
marcas 

10 C  

235 550.20.115 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Registo de 
venda direta pelo 
produtor primário 

10 CP 
Conservar o 
Relatório. 

236 550.20.116 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Registo de 
transporte 
terrestre de 
animais vivos 

5 E 
Recuperável 
na Ref.ª 37. 

237 550.20.117 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Reconhecimento 
e/ou delimitação 
de propriedade 
privada do 
Domínio Público 
Hídrico 

10 C  

238 550.20.118 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Registo de 
embarcações 

10 C  

239 550.20.119 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Registo de 
entidades 

1 C  

240 550.20.120 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Registo de 
Emissão de 
Cartão europeu 
de seguro de 
doença 

3 E  

241 550.20.121 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Registo de 
trabalhadores no 
Sistema da 
Caixa Geral de 
Aposentações 

5 C  

242 550.20.122 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Registo no 
Sistema da 
Segurança 
Social 

5 C  
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243 550.20.123 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Registo de 
trabalhadores 
em subsistemas 
de saúde 
públicos 

5 E  

244 550.20.124 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Registo de 
medidas 
tutelares 
educativas 

2 E  

245 550.20.125 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Registo de 
Organizações da 
sociedade civil 
em autoridade 
sectorial 

10 C  

246 550.20.126 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Registo Regional 
de Comércio 
Internacional das 
Espécies de 
Fauna e Flora 
selvagens 
ameaçadas de 
extinção 

10 C  

247 550.20.127 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Registo da 
prática de 
utilização de 
radiações 
ionizantes 

10 C  

248 550.20.128 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Registo de 
profissionais 
certificados 

10 C  

249 550.20.129 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Registo de 
prédios nas 
matrizes prediais 

10 C  

250 550.20.130 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Reconhecimento 
de requisitos e 
competência 
técnica a 
entidades  

10 CP 
Conservar o 
Título. 

251 550.20.131 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Reconhecimento 
da natureza, 
âmbito e 
representatividad
e de entidades 

10 E  

252 550.20.132 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Habilitação de 
condutor 

5 C  
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253 550.20.133 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Registo de 
infrações de 
condutor 

5 E  

254 550.20.134 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Reconhecimento 
de títulos 
profissionais 
obtidos no 
estrangeiro 

55 C  

255 550.20.135 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Registo do Rol 
de tripulação 

1 C  

256 550.20.136 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Registo da 
Inscrição 
marítima 

10 C  

257 550.20.137 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Processos de 
embarcações de 
pesca local 

10 C 
 

258 550.20.138 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Processos de 
embarcações da 
pesca costeira 

10 C 
 

259 550.20.139 
Reconheciment
o e permissões 

Classificação, 
reconhecimen
to e registo 

Processos de 
embarcações da 
pesca do largo 

10 C 
 

260 550.30.101 
Reconheciment
o e permissões 

Emissão de 
comprovativos 
de fatos ou 
atos 

Emissão de 
passaportes 

20 E  

261 550.30.102 
Reconheciment
o e permissões 

Emissão de 
comprovativos 
de fatos ou 
atos 

Emissão de 
certidões 

1 E  

262 550.30.103 
Reconheciment
o e permissões 

Emissão de 
comprovativos 
de fatos ou 
atos 

Emissão de 
declarações 
comprovativas 

5 E  

263 550.30.104 
Reconheciment
o e permissões 

Emissão de 
comprovativos 
de fatos ou 
atos 

Declarações de 
tempo de 
embarque 

5 CP 

Conservar a 
última 
Declaração 
de cada 
requerente. 

264 550.40.101 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Acreditação de 
serviços 

10 
anos 
após 
cess
ação 
da 
vigên
cia 

CP 
Conservar o 
Título 
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265 550.40.102 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Certificação de 
doença, aptidão 
ou incapacidade 
permanente para 
o trabalho 

5 E  

266 550.40.103 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Certificação e 
valorização de 
produtos 
açorianos 

10 CP 
Conservar o 
Relatório e o 
Certificado 

267 550.40.104 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
ou autorização 
de instituições ou 
entidades de 
saúde 

30 C  

268 550.40.105 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
ou autorização 
de atividades de 
ensino particular 
e cooperativo e 
de entidades 
formadoras 
certificadas 

10 C  

269 550.40.106 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
ou autorizações 
de 
funcionamento 
de instalações 
desportivas 

10 C  

270 550.40.107 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
ou autorização 
de atividades 
culturais e 
desportivas 

10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 39. 

271 550.40.108 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
ou autorização 
em intervenções 
arqueológicas 

10 C  

272 550.40.109 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
de recintos 

10 C 
Recuperável 
na Ref.ª 39. 

273 550.40.110 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
ou autorização 
de máquinas de 
diversão 

10 CP 

Conservar 
os 
Despacho 
de 
autorização 
e Licença. 
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274 550.40.111 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
industrial 

30 C  

275 550.40.112 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
ou autorização 
do Regime de 
livre acesso e 
exercício de 
atividades 
económicas 

10 CP 

Conservar o 
Despacho 
de 
autorização, 
a Licença 
e/ou 
Autorização 
prévia. 

276 550.40.113 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
de recursos 
geológicos 

30 C  

277 550.40.114 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
de equipamentos 
e recipientes sob 
pressão 

10 CP 

Conservar o 
Despacho 
de 
autorização 
e Licença. 

278 550.40.115 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
de cisternas de 
transporte de 
matérias 
perigosas 

10 CP 

Conservar o 
Despacho 
de 
autorização 
e licença. 

279 550.40.116 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
para Jogos 
Lícitos 

10 CP 
Conservar 
as Licenças  

280 550.40.117 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Autorização para 
realização de 
modalidades 
afins de jogos de 
fortuna ou azar  

10 CP 

Conservar 
os 
Despachos 
de 
autorização. 

281 550.40.118 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Autorização para 
angariação de 
receitas 

10 CP 

Conservar 
os 
Despacho 
de 
autorização 
e a 
Comunicaçã
o da receita 
angariada. 
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282 550.40.119 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Autorização para 
atribuição de 
Preços a 
Produtos e 
Serviços 

10 E 

Se 
recuperável 
na Ref.ª 39 
ou na Ref.ª 
37. 

283 550.40.120 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
de atividade de 
prestação de 
serviços de 
apoio social 

10 E 

Se 
recuperável 
na Ref.ª 192 
e nos 
processos 
das 
instituições e 
sua 
equiparadas 

284 550.40.121 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
ou autorização 
de atividades de 
investigação 
científica e de 
desenvolvimento 

10 C  

285 550.40.122 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Pedidos de 
viabilidade ou 
informação 
prévia 

10 E  

286 550.40.123 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
de remodelação 
de terrenos 

10 C  

287 550.40.124 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
de Urbanização 

10 C  

288 550.40.125 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
ou autorização 
de obras de 
edificação 

10 CP 
Conservar o 
parecer e o 
Despacho. 

289 550.40.126 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
de Loteamento 

10 CP 

Conservar o 
parecer, a 
licença e o 
despacho. 

290 550.40.127 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
ou autorização 
de Obras no 
subsolo e na via 
pública  

10 CP 

Conservar 
Parecer, 
Licenças e 
Autorizações 
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291 550.40.128 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
ou autorização e 
comunicação de 
ocupação de 
espaços públicos 

10 CP 
Conservar 
as licenças e 
autorizações 

292 550.40.129 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
ou comunicação 
de publicidade 

10 CP 

Conservar o 
Parecer e a 
Licença 
caso exista. 

293 550.40.130 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Certificação 
Energética de 
Edifícios  

10 CP 

Conservar 
os Relatórios 
e Certificado 
energético. 

294 550.40.131 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Certificação de 
Instalações de 
Elevação 

10 CP 

Conservar 
os Relatórios 
e Certificado 
de inspeção. 

295 550.40.132 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamentos 
de instalações 
elétricas de 
Serviço 
Particular 

10 C  

296 550.40.133 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamentos 
de instalações 
elétricas de 
Serviço Público 

10 C  

297 550.40.134 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
de instalações 
de 
armazenamento 
de combustíveis 

10 C  

298 550.40.135 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
de Unidades 
para 
Autoconsumo 

10 CP 

Conservar 
licença, 
relatório de 
inspeção, de 
exploração e 
certificado 
de 
exploração. 

299 550.40.136 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
para obras e 
ocupação na 
Rede Viária 
Regional  

10 CP 
Conservar a 
Licença. 
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300 550.40.137 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
para a ocupação 
e utilização do 
domínio público 
aeroportuário  

10 C  

301 550.40.138 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
de Empresas 
Exploradoras de 
Escolas de 
Condução e 
centros de 
exames  

10 CP 
Conservar o 
Certificação 
da entidade. 

302 550.40.139 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
ou Autorização 
de Centros de 
inspeção técnica 
de veículos 

10 CP 

Conservar o 
Certificado 
de 
capacidade 
técnica e de 
aprovação 
do centro. 

303 550.40.140 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Autorizações 
atribuídas a 
veículos 

10 CP 
Conservar 
as 
Autorizações 

304 550.40.141 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Certificação 
profissional do 
condutor 

10 E 

A 
Certificação 
transita para 
a Ref.ª 252 

305 550.40.142 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
para Transporte 
rodoviário de 
passageiros em 
veículos pesados  

10 CP 
Conservar a 
Licença. 

306 550.40.143 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações 

Licenciamento 
de Operador de 
TVDE 

10 CP 
Conservar a 
Licença. 

307 550.40.144 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
da atividade de 
operador de táxi 

10 CP 
Conservar 
Licença. 

308 550.40.145 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
para Transporte 
rodoviário de 
mercadorias  

10 CP 
Conservar a 
Licença. 

309 550.40.146 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Autorização para 
Prestação de 
serviços em 

10 CP 
Conservar a 
autorização. 
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veículos pronto-
socorro  

310 550.40.147 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
para Aluguer 
sem condutor 
rent-a-car e rent-
a-cargo  

10 CP 
Conservar a 
Licença. 

311 550.40.148 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
para a Atividade 
transitária  

10 CP 
Conservar a 
Licença. 

312 550.40.149 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
para o 
Transporte 
coletivo de 
crianças  

10 CP 
Conserva a 
licença 

313 550.40.150 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Autorização de 
funcionamento 
de 
Empreendimento
s Turísticos 

10 CP 
Conservar 
Parecer e 
Alvará. 

314 550.40.151 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
para observação 
de cetáceos 

10 CP 
Conservar o 
Parecer e a 
Licença. 

315 550.40.152 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações 

Licenciamento 
Ambiental 

30 C  

316 550.40.153 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
de operações de 
gestão de 
resíduos 

10 CP 

Conservar 
Licença ou 
Alvará e 
respetivas 
Adendas, a 
Decisão 
Final e os 
Relatórios 
de vistorias.  

317 550.40.154 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
provisório de 
operações de 
gestão de 
resíduos 

10 CP 
Conservar 
as Licenças. 
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318 550.40.155 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
simplificado de 
operações de 
gestão de 
resíduos 

10 CP 

Conservar o 
Requeriment
o, 
Pareceres, 
Despacho e 
as Licenças. 

319 550.40.156 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Extensão de 
licença operação 
de gestão de 
resíduos 
nacional de 
entidade gestora 
à Região 

10 CP 

Conservar 
Despacho 
de 
autorização. 

320 550.40.157 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
da aplicação de 
lamas 

10 CP 

Conservar 
Parecer da 
agricultura, 
decisão final 
e licença. 

321 550.40.158 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
ou autorizações 
de utilização de 
Recursos 
Hídricos  

10 CP  

Conservar 
Pareceres, 
Licenças e 
Autorizações 

322 550.40.159 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
ou autorização 
de atividades a 
executar em 
Áreas Protegidas 
ou Classificadas 

10 C  

323 550.40.160 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Autorização 
excecional para 
a queima de 
resíduos 

10 E  

324 550.40.161 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Comunicação 
obrigatória de 
queima de 
sobrantes 

10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 37. 

325 550.40.162 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações 

Comunicação 
prévia de prática 
radiológica 

30 C 

 

326 550.40.163 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
de prática 
radiológica 

30 C  
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327 550.40.164 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Autorização de 
transferência de 
fontes 
radioativas 

10 C  

328 550.40.165 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
ou autorização 
para estudo e 
manuseamento 
da fauna e da 
flora 

10 CP 

Conservar 
Licenças, 
Pareres e 
Relatório do 
trabalho 
realizado 
(quando 
aplicável). 

329 550.40.166 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
de 
estabelecimento
s de detenção de 
espécies animais 
e vegetais 

10 CP 

Conservar 
as Decisões 
de 
concessão 
da licença, 
os Relatórios 
das vistorias 
e a Licença. 

330 550.40.167 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
da atividade de 
unidades de 
saúde animal 

10 CP 

Conservar e 
o Relatório 
de controlo e 
a Licença 

331 550.40.168 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
da atividade de 
explorações 
pecuárias 

10 CP 

Conservar 
as Licenças 
e o Relatório 
controlo 
oficial 

332 550.40.169 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
ou autorização 
de deslocação 
de animais vivos 

10 CP 

Recuperável 
na Ref.ª 37 e 
na Ref.ª 39. 
Conservar a 
Autorização. 

333 550.40.170 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
ou autorização 
de Alojamentos 
de Animais de 
Companhia 

10 CP 

Recuperável 
na Ref.ª 37 e 
na Ref.ª 39. 
Conservar a 
Autorização. 

334 550.40.171 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
ou autorização 
de Centros de 
Armazenagem 
de Sémen 

10 CP 

Recuperável 
na Ref.ª 37 e 
na Ref.ª 39. 
Conservar a 
Autorização. 

335 550.40.172 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
de atividades de 
caça 

10 E 

Recuperável 
na Ref.ª 37 e 
na Ref.ª 39. 
Conservar a 
Autorização. 
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336 550.40.173 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Emissão e 
Registo de Carta 
de Caçador 

60 E 
Recuperável 
na Ref.ª 39. 

337 550.40.174 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Autorização de 
registo 
audiovisual de 
cetáceos 

10 CP 

Conservar 
as 
Autorizações 
e Pareceres. 

338 550.40.175 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
para o exercício 
da atividade 
marítimo-turística   

10 CP 
Conservar a 
Licença e 
pareceres. 

339 550.40.176 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
ou autorizações 
para extração de 
inertes 

10 CP 

Conservar a 
Licença, 
Parecer e 
Autorização 

340 550.40.177 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Autorização para 
Investigação ou 
outras ações em 
águas territoriais 
portuguesas 

1 C  

341 550.40.178 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Autorização para 
o afretamento de 
embarcações 

10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 37 e 
na Ref.ª 39. 

342 550.40.179 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Autorização de 
navegação com 
lotação diferente 

10 CP 
Conservar 
as 
autorizações 

343 550.40.180 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
ou autorização 
da apanha 
comercial de 
espécies 
marinhas 

10 CP 
Conservar 
as licenças e 
autorizações 

344 550.40.181 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento e 
autorizações de 
Pesca Lúdica  

10 CP 

Conservar 
as Licenças 
e 
Autorizações 

345 550.40.182 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
ou Autorização 
de Atividades de 
Pesca Comercial 

10 CP 

Conservar 
as Licenças 
e 
Autorizações 
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346 550.40.183 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Autorização para 
o exercício da 
atividade de 
pesca na 
subárea dos 
Açores da Zona 
Económica 
Exclusiva 

10 CP 
Conservar 
Pareceres e 
Autorizações 

347 550.40.184 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Autorização à 
Frota de Pesca 
Comunitária e de 
Países Terceiros 

10 CP 
Conservar 
as 
autorizações 

348 550.40.185 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
da atividade de 
Pesca-Turismo 

10 CP 

Conservar 
as licenças, 
pareceres e 
despachos. 

349 550.40.186 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Autorização para 
atividades e 
ocupação em 
núcleos e portos 
de pesca 

10 CP 
Conservar 
as 
Autorizações 

350 550.40.187 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Autorização de 
embarque  

10 CP 
Conservar 
as 
Autorizações 

351 550.40.188 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Autorização para 
o exercício de 
função 
correspondente 
a categoria 
diferente 

5 C  

352 550.40.189 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações 

Revalidação de 
Certificados 
Profissionais dos 
Marítimos 

10 C  

353 550.40.190 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Autorização de 
instalação de 
estabelecimento
s de Aquicultura 

10 C  

354 550.40.191 
Reconheciment
o e permissões 

Licenciamento
, certificações 
e outras 
autorizações  

Licenciamento 
das explorações 
de 
estabelecimento
s de Aquicultura 

10 C  

355 550.50.101 
Reconheciment
o e permissões 

Avaliação de 
Impactes 
Ambientais 

Procedimento de 
Avaliação 
Ambiental 
Estratégica 

30 CP 
Conservar a 
Declaração 
Ambiental. 
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356 550.50.102 
Reconheciment
o e permissões 

Avaliação de 
Impactes 
Ambientais 

Procedimento de 
Avaliação de 
Impacte 
Ambiental 

30 CP 

Conservar 
relatório final 
da Comissão 
de 
Avaliação, 
Declaração 
de Impacte 
Ambiental e 
comprovativ
o da 
extinção, 
caso exista.  

357 550.50.103 
Reconheciment
o e permissões 

Avaliação de 
Impactes 
Ambientais 

Pós-Avaliação 
de Impactes 
Ambientais 

30 E 

A 
informação 
deste 
processo 
reflete-se no 
procediment
o da série 
Procediment
o de 
Avaliação de 
Impacte 
Ambiental 

358 550.60.101 
Reconheciment
o e permissões 

Formalização 
Notarial e 
registral de 
atos jurídicos 

Celebração de 
contratos, 
escrituras e 
títulos 
equivalentes 

30 C  

359 600.10.101 
Consultoria, 
Assessoria e 
Contencioso 

Assessoria 
jurídica 

Apoio e 
interpretação 
jurídica 

5 E 

Se 
recuperável 
nos 
respetivos 
processos. 
Conservar 
no 
organismo 
produtor. 

360 600.20.101 
Consultoria, 
Assessoria e 
Contencioso 

Assessoria 
técnica e 
científica 

Assessoria e 
apoio técnico 

5 E 

Se 
recuperável 
nos 
respetivos 
processos. 
Conservar 
no 
organismo 
produtor. 
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361 600.20.102 
Consultoria, 
Assessoria e 
Contencioso 

Assessoria 
técnica e 
científica 

Estudos técnicos 5 E 

Se 
recuperáveis 
nos 
respetivos 
processos. 
Conservar 
no 
organismo 
produtor. 

362 600.20.103 
Consultoria, 
Assessoria e 
Contencioso 

Assessoria 
técnica e 
científica 

Estudos 
científicos 

5 C  

363 600.30.101 
Consultoria, 
Assessoria e 
Contencioso 

Contencioso 
administrativo 
e tributário 

Processos de 
Contencioso 
administrativo 

20 C  

364 600.30.102 
Consultoria, 
Assessoria e 
Contencioso 

Contencioso 
administrativo 
e tributário 

Processos de 
Contencioso 
tributário 

20 C  

365 600.40.101 
Consultoria, 
Assessoria e 
Contencioso 

Contencioso 
judicial 

Processos de 
Contencioso 
judicial 

20 CP 

Conservar 
Processos 
contencioso
s de 
reposição de 
prestações 
indevidas e 
de 
reembolso 
do 
pagamento 
de 
prestações 
de 
responsabili
dade de 
terceiros. 
Conservar 
Processos 
de 
acompanha
mento de 
ilícitos 
criminais. 

366 600.50.101 
Consultoria, 
Assessoria e 
Contencioso 

Contencioso 
europeu 

Processos de 
Contencioso 
europeu 

20 C  

367 650.10.101 
Ação 
Legislativa e 

Legislação 
europeia 

Regulamentos, 
Decisões e 
Diretivas  

4 C  
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atividade 
parlamentar 

368 650.10.102 

Ação 
Legislativa e 
atividade 
parlamentar 

Legislação 
europeia 

Transposição de 
Diretivas 

4 C  

369 650.20.101 

Ação 
Legislativa e 
atividade 
parlamentar 

Legislação 
nacional 

Projetos de 
diplomas de 
âmbito nacional 

4 C  

370 650.20.102 

Ação 
Legislativa e 
atividade 
parlamentar 

Legislação 
nacional 

Aplicação à 
Região de 
legislação de 
âmbito nacional 

4 C  

371 650.30.101 

Ação 
Legislativa e 
atividade 
parlamentar 

Legislação da 
Região 
Autónoma dos 
Açores 

Elaboração de 
diplomas de 
âmbito regional 

4 CP 

Conservar 
pareceres, 
informações, 
despachos, 
decisões. Se 
recuperável 
na Ref.ª 372. 

372 650.30.102 

Ação 
Legislativa e 
atividade 
parlamentar 

Legislação da 
Região 
Autónoma dos 
Açores 

Publicação no 
Jornal Oficial e 
no Diário da 
República 

1 CP 

Eliminar a 
informação 
de suporte 
administrativ
o. 

373 650.40.101 

Ação 
Legislativa e 
atividade 
parlamentar 

Atividades 
Parlamentare
s 

Processos de 
interpelações 

5 C  

374 650.40.102 

Ação 
Legislativa e 
atividade 
parlamentar 

Atividades 
Parlamentare
s 

Processos de 
requerimentos 

6 C  

375 650.40.103 

Ação 
Legislativa e 
atividade 
parlamentar 

Atividades 
Parlamentare
s 

Comissões das 
assembleias 
legislativas 

5 C  

376 650.40.104 

Ação 
Legislativa e 
atividade 
parlamentar 

Atividades 
Parlamentare
s 

Sessões 
plenárias 

5 C  

377 650.40.105 

Ação 
Legislativa e 
atividade 
parlamentar 

Atividades 
Parlamentare
s 

Votos, Moções, 
Propostas e 
Recomendações 

5 C  
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378 700.10.101 
Administração 
Eleitoral 

Eleições 
Eleições de 
âmbito regional  

1 CP 

Conservar 
as listas dos 
candidatos, 
atas, um 
exemplar 
dos 
documentos 
de apoio e 
de 
divulgação, 
ofícios, 
circulares e 
emails e 
respetivos 
anexos e 
autos de 
sorteio. 

379 700.10.102 
Administração 
Eleitoral 

Eleições 
Apoio a atos 
eleitorais 

1 CP 

Conservar 
um exemplar 
dos ofícios, 
circulares, 
emails e 
anúncios. 

380 700.10.103 
Administração 
Eleitoral 

Eleições Referendos 1 CP 
Conservar a 
informação 
relevante.  

381 750.20.101 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
donativos 
calamidades 
públicas 

Processos de 
doação de bens  

10 CP 

Eliminar a 
documentaç
ão de apoio 
administrativ
o. 

382 750.30.101 
Proteção e 
inclusão social  

Encaminhame
nto e 
acompanham
ento da 
resolução de 
problemas 
sociais 

Atendimentos e 
audiências 
referentes a 
problemas de 
carência e 
desigualdade 
socioeconómica 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 39, 
Ref.ª 37, e 
na Ref.ª 192. 

383 750.40.101 
Proteção e 
inclusão social  

Segurança e 
apoio às 
migrações 

Apoio ao cidadão 
migrante 

5 C  

384 750.40.102 
Proteção e 
inclusão social  

Segurança e 
apoio às 
migrações 

Processos de 
emigração 

5 C  

385 750.40.103 
Proteção e 
inclusão social  

Segurança e 
apoio às 
migrações 

Processos de 
refugiados 

5 C  
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386 750.40.104 
Proteção e 
inclusão social  

Segurança e 
apoio às 
migrações 

Processos de 
deportação 

5 C  

387 750.50.101 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
apoio 
socioeconómico 
a funcionários 
públicos 
desfavorecidos 

10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 45. 

388 750.50.102 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
pensões de 
velhice, invalidez 
e aposentação  

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
Ref.ª 39 e 
Ref.ª 192. 

389 750.50.103 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Processos de 
pensões de 
sobrevivência 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
Ref.ª 39 e 
Ref.ª 192. 
Operações 
estatísticas e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

390 750.50.104 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Processos de 
prestações de 
parentalidade  

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
Ref.ª 39 e 
Ref.ª 192. 
Operações 
estatísticas e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

391 750.50.105 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Conceção de 
prestações 
compensatórias 
de subsídio de 
férias e de Natal, 
por motivo de 
doença e de 
parentalidade 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
Ref.ª 39 e 
Ref.ª 192. 
Operações 
estatísticas e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 
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392 750.50.106 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
subsídios por 
Adoção 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
Ref.ª 39 e 
Ref.ª 192. 
Operações 
estatísticas e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

393 750.50.107 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
subsídio para 
assistência a 
filho ou a neto 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
Ref.ª 39 e 
Ref.ª 92. 
Operações 
estatísticas e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

394 750.50.108 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
subsídios para a 
assistência a 
filho com 
deficiência ou 
portadores de 
doença crónica 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
Ref.ª 39 e 
Ref.ª 192. 
Operações 
estatísticas e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

395 750.50.109 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
subsídios de 
desemprego 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
Ref.ª 39 e 
Ref.ª 192. 
Operações 
estatísticas e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 
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396 750.50.110 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

 
Concessão de 
subsídio de 
doença 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
Ref.ª 39 e 
Ref.ª 192. 
Operações 
estatísticas e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

397 750.50.111 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
subsídios por 
interrupção de 
gravidez 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
Ref.ª 39 e 
Ref.ª 192. 
Operações 
estatísticas e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

398 750.50.112 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
subsídios por 
risco clínico 
durante a 
gravidez 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
Ref.ª 39 e 
Ref.ª 192. 
Operações 
estatísticas e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

399 750.50.113 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
subsídios por 
riscos 
específicos 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
Ref.ª 39 e 
Ref.ª 192. 
Operações 
estatísticas e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 
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400 750.50.114 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
compensação de 
trabalho 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
Ref.ª 39 e 
Ref.ª 192. 
Operações 
estatísticas e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

401 750.50.115 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
pensões de 
preço de sangue 

5 C  

402 750.50.116 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
benefícios a 
antigos 
combatentes 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
Ref.ª 39 e 
Ref.ª 192. 
Operações 
estatísticas e 
no Registo 
do Sistema 
da Caixa 
Geral de 
Aposentaçõ
es. 

403 750.50.117 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
auxílios 
económicos a 
alunos ou 
formandos 

5 CA 

Conservar 
por 
amostragem 
dos 
processos 
demonstrativ
os da 
atividade 
desenvolvid
a no ISSA, 
IPRA. 
Recuperável 
na Ref.ª 25, 
Ref.ª 39 e 
Registo da 
Segurança 
Social. 
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404 750.50.118 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
comparticipaçõe
s para redes de 
serviços e 
equipamentos 
sociais 

5 CA 

Conservar 
por 
amostragem 
dos 
processos 
demonstrativ
os da 
atividade 
desenvolvid
a. 
Recuperável 
na Ref.ª 25, 
Ref.ª 39 e 
Registo da 
Segurança 
Social. 

405 750.50.119 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
prestação em 
espécie a 
trabalhador com 
doença 
profissional 

5 CA 

Conservar 
por 
amostragem 
dos 
processos 
demonstrativ
os da 
atividade 
desenvolvid
a. 
Recuperável 
na Ref.ª 39. 

406 750.50.120 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
subsídios de 
precaridade 
económica 

5 CA 

Conservar 
por 
amostragem 
dos 
processos 
demonstrativ
os da 
atividade 
desenvolvid
a. 
Recuperável 
na Ref.ª 39.  
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407 750.50.121 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Atribuição de 
produtos de 
apoio 

5 CA 

Conservar 
por 
amostragem 
dos 
processos 
demonstrativ
os da 
atividade 
desenvolvid
a. 
Recuperável 
na Ref.ª 39. 

408 750.50.122 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Atribuição de 
rendas apoiadas  

5 CA 

Conservar 
por 
amostragem 
dos 
processos 
demonstrativ
os da 
atividade 
desenvolvid
a. 
Recuperável 
na Ref.ª 39. 

409 750.50.123 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Subsídio para 
apoio ao 
regresso 
voluntário 

5 CA 

Conservar 
por 
amostragem 
dos 
processos 
demonstrativ
os da 
atividade 
desenvolvid
a. 
Recuperável 
na Ref.ª 39. 

410 750.50.124 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Indemnização 
social prestada a 
vítimas de crime 
violento e de 
violência 
doméstica  

5 C  
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411 750.50.125 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Atribuição de 
comparticipação 
em tecnologias 
da saúde 

10 E 

Recuperável 
na Ref.ª 39 
ou na Ref.ª 
37 e na Ref.ª 
192, nos 
Registo no 
Sistema da 
Segurança 
Social. 

412 750.50.126 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Apoio a cidadãos 
portugueses no 
estrangeiro 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
na Ref.ª 39 e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

413 750.50.127 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
subsídio ao 
cuidador informal 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
na Ref.ª 39 e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

414 750.50.128 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
subsídio para 
reestruturação 
familiar 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
na Ref.ª 39 e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

415 750.50.129 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
comparticipaçõe
s para 
pagamentos 
devidos a 
menores 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
na Ref.ª 39 e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

416 750.50.130 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
comparticipaçõe
s para 
pagamento 
salarial 

5 E  

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
na Ref.ª 39 e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 
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417 750.50.131 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
complemento 
solidário para 
idosos 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
na Ref.ª 39 e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

418 750.50.132 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
pensões sociais 
de velhice 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
na Ref.ª 39 e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

419 750.50.133 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
rendimento 
social de 
inserção. 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
na Ref.ª 39 e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social.. 

420 750.50.134 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
subsídios sociais 
por adoção 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
na Ref.ª 39 e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

421 750.50.135 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
subsídios sociais 
de desemprego 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
na Ref.ª 39 e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

422 750.50.136 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
subsídios sociais 
por interrupção 
da gravidez 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
na Ref.ª 39 e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 
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423 750.50.137 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
subsídios sociais 
por 
parentalidade 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
na Ref.ª 39 e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

424 750.50.138 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
subsídios sociais 
por riscos 
clínicos durante 
a gravidez 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
na Ref.ª 39 e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

425 750.50.139 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
subsídios por 
riscos 
específicos 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
na Ref.ª 39 e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

426 750.50.140 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Atribuição de 
rendimento 
social para a 
inclusão 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
na Ref.ª 39 e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

427 750.50.141 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
abonos de 
família para 
crianças e jovens 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
na Ref.ª 39 e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

428 750.50.142 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
abonos de 
família pré-natal 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
na Ref.ª 39 e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 
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429 750.50.143 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
complemento por 
dependência 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
na Ref.ª 39 e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

430 750.50.144 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
Complemento 
Regional de 
Abono de 
Família para 
crianças e jovens 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
na Ref.ª 39 e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

431 750.50.145 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
Complemento 
Regional de 
Pensão 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
na Ref.ª 39 e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

432 750.50.146 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
pensões de 
orfandade 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
na Ref.ª 39 e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

433 750.50.147 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
pensões de 
viuvez 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
na Ref.ª 39 e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

434 750.50.148 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
subsídios de 
assistência a 
terceira pessoa 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
na Ref.ª 39 e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 
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435 750.50.149 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
subsídio de 
funeral 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
na Ref.ª 39 e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

436 750.50.150 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
subsídios por 
frequência de 
estabelecimento 
de educação 
especial 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
na Ref.ª 39 e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

437 750.50.151 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Concessão de 
subsídios por 
morte 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 25, 
na Ref.ª 39 e 
no Registo 
do Sistema 
da 
Segurança 
Social. 

438 750.50.152 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Comparticipação 
a instituições de 
solidariedade 
social regulado 
por utente por 
portaria 

10 C  

439 750.50.153 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Comparticipação 
a instituições de 
solidariedade 
social regulado 
por utente por 
programa 

10 C  

440 750.50.154 
Proteção e 
inclusão social  

Atribuição de 
prestações 
sociais e 
auxílios 
económicos  

Comparticipação 
a instituições de 
solidariedade 
social por apoio 
à gestão 

10 C  

441 750.60.101 
Proteção e 
inclusão social  

Serviços e 
Equipamentos 
Sociais 

Sinalização e 
encaminhamento 
em situações de 
vulnerabilidade 

10 CP 

Conservar o 
registo de 
informação 
de 
caracterizaç
ão e 
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acompanha
mento. 

442 750.60.102 
Proteção e 
inclusão social  

Serviços e 
Equipamentos 
Sociais 

Registo de 
informação de 
caracterização e 
acompanhament
o  

10 C  

443 750.60.103 
Proteção e 
inclusão social  

Serviços e 
Equipamentos 
Sociais 

Recolha de 
informação de 
suporte  

10 E 

Eliminação a 
documentaç
ão de 
suporte, pois 
é 
recuperado 
nos 
Relatórios 
de atuação 
global e 
Dados 
cadastrais. 

444 750.60.104 
Proteção e 
inclusão social  

Serviços e 
Equipamentos 
Sociais 

Aconselhamento 
Jurídico 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 37 
e/ou Ref.ª 39 
e Ref.ª 192. 

445 750.60.105 
Proteção e 
inclusão social  

Serviços e 
Equipamentos 
Sociais 

Apoio 
Domiciliário 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 37 
e/ou Ref.ª 39 
e Ref.ª 192. 

446 750.60.106 
Proteção e 
inclusão social  

Serviços e 
Equipamentos 
Sociais 

Apoio à 
integração e 
inserção 
profissional 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 37 
e/ou Ref.ª 39 
e Ref.ª 192. 

447 750.60.107 
Proteção e 
inclusão social  

Serviços e 
Equipamentos 
Sociais 

Apoio 
psicossocial 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 144, 
ou Ref.ª 143 
e Ref.ª 453. 
Recuperável 
na Ref.ª 37, 
na Ref.ª 39, 
Ref.ª 192. 
Sintetizado 
na Ref.ª 441.  

448 750.60.108 
Proteção e 
inclusão social  

Serviços e 
Equipamentos 
Sociais 

Prestação de 
cuidados 
alimentares e de 
higiene a 
institucionalizado
s 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 37, 
na Ref.ª 39, 
Ref.ª 192. 
Sintetizado 
na Ref.ª 441. 
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449 750.60.109 
Proteção e 
inclusão social  

Serviços e 
Equipamentos 
Sociais 

Acolhimento de 
emergência em 
equipamentos de 
apoio social 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 453, 
Ref.ª 39; 
Ref.ª 192 e 
Avaliação de 
Políticas e 
Instrumentos 
de 
Operacionali
zação. 

450 750.60.110 
Proteção e 
inclusão social  

Serviços e 
Equipamentos 
Sociais 

Admissão e 
desenvolvimento 
em instituições 
sociais 
residenciais ou 
estruturas de 
alojamento 

10 E 

Recuperável 
na Ref.ª 453, 
Ref.ª n.º 39; 
Ref.ª n.º 192 
e Avaliação 
de Políticas 
e 
Instrumentos 
de 
Operacionali
zação. 

451 750.60.111 
Proteção e 
inclusão social  

Serviços e 
Equipamentos 
Sociais 

Acesso a 
serviços e a 
equipamentos de 
apoio social não 
residencial 

10 E 

Recuperável 
na Ref.ª 453, 
Ref.ª 39; 
Ref.ª 192. 

452 750.60.112 
Proteção e 
inclusão social  

Serviços e 
Equipamentos 
Sociais 

Utilização de 
equipamentos de 
apoio social 
residenciais e 
não residenciais 

10 E 

Recuperável 
na Ref.ª 453, 
Ref.ª 39; 
Ref.ª 192. 

453 750.60.113 
Proteção e 
inclusão social  

Serviços e 
Equipamentos 
Sociais 

Processamento 
de dados 
cadastrais de 
utentes em 
respostas sociais 
de acolhimento 

10 C  

454 850.10.101 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Atividades de 
âmbito 
institucional  

Processos de 
audiências  

3 CP 

Conservar 
os registos 
de 
audiências, 
informações, 
memorandos 
e pareceres, 
que não 
transitam 
para 
processo 
próprio. 
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455 850.10.102 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Atividades de 
âmbito 
institucional  

Pedidos de 
informação e 
exposições 

5 CP 

Conservar a 
informação 
relevante 
e/ou de 
síntese. 

456 850.10.103 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Atividades de 
âmbito 
institucional  

Processos de 
reclamações e 
sugestões 

5 E  

Recuperável 
na Ref.ª 37, 
na Ref.ª 39, 
na Ref.ª 192 

457 850.10.104 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Atividades de 
âmbito 
institucional  

Processos de 
provedoria 

5 E 
Recuperável 
na Ref.ª 37 e 
na Ref.ª 39. 

458 850.10.105 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Atividades de 
âmbito 
institucional  

Processos de 
petições 

5 C  

459 850.10.106 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Atividades de 
âmbito 
institucional  

Apresentação de 
votos e moções 

4 C  

460 850.10.107 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Atividades de 
âmbito 
institucional  

Mensagens de 
cortesia 

1 CP 

Conservar a 
informação 
com 
relevância 
para o 
serviço. 

461 850.20.101 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Cooperação 
institucional  

Protocolos, 
acordos e 
parcerias 

10 CP 

Conservar a 
versão final 
de cada 
protocolo, 
acordo e 
parceria. 

462 850.20.102 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Cooperação 
institucional  

Contratos de 
cooperação 

10 C  

463 850.20.103 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Cooperação 
institucional  

Pedidos de 
colaboração 

2 E 
Recuperável 
na Ref.ª 37. 

464 850.20.104 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Cooperação 
institucional  

Cooperação 
técnica-
financeira com a 
Administração 
Local 

10 CP 

Conservar 
os 
Contratos, 
Despachos, 
Relatórios e 
Pareceres 
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465 850.20.105 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Cooperação 
institucional  

Acompanhament
o das finanças 
da Administração 
Local 

10 CP 

Conservar 
os 
Relatórios, 
informações 

466 850.30.101 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Eventos e 
cerimónias  

Eventos e 
cerimónias 
oficiais 

10 C 

Conservar 
no 
organismo 
promotor. 

467 850.30.102 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Eventos e 
cerimónias  

Agendas oficiais 2 C  

468 850.30.103 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Eventos e 
cerimónias  

Atividades de 
dinamização 

10 CP 

Conservar a 
documentaç
ão relativa à 
conceção e 
registo das 
atividades.  

469 850.30.104 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Eventos e 
cerimónias  

Circuitos 
museográficos  

5 CP 
Conservar 
os circuitos 
aprovados. 

470 850.40.101 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Gestão 
protocolar 

Normas e 
regulamentos 
protocolares 

1 CP 

Conservar a 
versão final 
de cada 
norma e 
regulamento 

471 850.40.102 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Gestão 
protocolar 

Gestão de 
endereços e 
meios de 
identificação 

5 E 

Informação 
deixa de ter 
utilidade 
administrativ
a 

472 850.40.103 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Gestão 
protocolar 

Gestão de 
ofertas 

4 C  

473 850.50.101 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Comunicação 
Discursos, 
intervenções e 
mensagens 

4 CP 
Conservar 
as versões 
finais. 

474 850.50.102 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Comunicação 
Debates e 
entrevistas 

4 CP 

Conservar 
os roteiros 
dos debates 
e 
entrevistas. 
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475 850.50.103 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Comunicação 
Editais e 
comunicados 

4 C  

476 850.50.104 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Comunicação 

Recolha e 
tratamento de 
dados de 
Imprensa 

4 C  

477 850.60.101 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Conteúdos e 
imagem 
institucional 

Conceção de 
conteúdos 
institucionais 

10 CP 
Conservar 
as versões 
finais. 

478 850.60.102 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Conteúdos e 
imagem 
institucional 

Edição e 
publicação de 
conteúdos 

10 E 
Se 
recuperável 
na Ref.ª 477. 

479 850.60.103 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Conteúdos e 
imagem 
institucional 

Divulgação de 
Conteúdos 

2 E  

480 850.60.104 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Conteúdos e 
imagem 
institucional 

Solicitações de 
publicidade 
institucional 

10 CP 
Conservar o 
Despacho. 

481 850.60.105 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Conteúdos e 
imagem 
institucional 

Criação de 
símbolos 
institucionais 

10 CP 
Conservar 
as versões 
finais. 

482 850.60.106 

Gestão e 
dinamização de 
relações 
institucionais 

Conteúdos e 
imagem 
institucional 

Solicitações 
relativas à 
imagem e aos 
símbolos 
institucionais 

1 C  

483 875.10.101 
Política externa 
e cooperação 
inter-regional  

Relação com 
Instituições da 
União 
Europeia 

Fiscalização de 
atos das 
Instituições 
Comunitárias 

5 C  

484 875.10.102 
Política externa 
e cooperação 
inter-regional  

Relação com 
Instituições da 
União 
Europeia 

Acompanhament
o das 
Prioridades 
Políticas e dos 
interesses da 
União Europeia 

5 C  

485 875.10.103 
Política externa 
e cooperação 
inter-regional  

Relação com 
Instituições da 
União 
Europeia 

Divulgação de 
Políticas da 
União Europeia 

5 E 

Informação 
de 
divulgação, 
disponível 
no Jornal 
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Oficial da 
União 
Europeia 

486 875.10.104 
Política externa 
e cooperação 
inter-regional  

Relação com 
Instituições da 
União 
Europeia 

Acompanhament
o das Sessões 
Plenárias 

5 CP 

Conservar 
posições 
comunicada
s à 
Representaç
ão 
Permanente 
de Portugal 
junto da 
União 
Europeia 
(REPER) e 
as perguntas 
e respostas 
dos 
deputados 
ao 
Parlamento 
Europeu. 

487 875.10.105 
Política externa 
e cooperação 
inter-regional  

Relação com 
Instituições da 
União 
Europeia 

Consultas 
Públicas e aos 
Documentos da 
Comissão 

5 C  

488 875.10.106 
Política externa 
e cooperação 
inter-regional  

Relação com 
Instituições da 
União 
Europeia 

Órgãos 
consultivos da 
União Europeia 

5 CP 

Conservar 
versões 
finais das 
propostas e 
dos 
pareceres 
políticos. 

489 875.20.101 
Política externa 
e cooperação 
inter-regional  

Relações 
Externas 

Dossiers 
técnicos da 
relação com 
países da União 
Europeia e 
restante Europa 

4 E  

490 875.20.102 
Política externa 
e cooperação 
inter-regional  

Relações 
Externas 

Dossiers 
técnicos da 
relação com 
países terceiros 

4 E  

491 875.20.103 
Política externa 
e cooperação 
inter-regional  

Relações 
Externas 

Dossiers 
técnicos da 
relação com a 
Macaronésia 

4 E  
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492 875.20.104 
Política externa 
e cooperação 
inter-regional  

Relações 
Externas 

Protocolos, 
acordos, 
parcerias e 
geminações 
internacionais 

10 CP 

Eliminar 
documentaç
ão de apoio 
administrativ
o 

493 875.20.105 
Política externa 
e cooperação 
inter-regional  

Relações 
Externas 

Representação e 
participação em 
organizações 
internacionais 

10 CP 

Conservar a 
ata 
final/relatório
, e ainda 
gestão de 
intervenções
; registo da 
discussão; 
registo de 
votações e 
de 
declarações 
de voto e 
elaboração 
da ata em 
minuta 
(Processo 
preparatório 
da 
ata/relatório 
final). 

494 875.30.101 
Política externa 
e cooperação 
inter-regional  

Cooperação 
Inter-regional 

Reuniões de 
acompanhament
o e 
aprofundamento 
de relações 
bilaterais ou 
multilaterais 

5 CP 

Eliminar 
documentaç
ão de apoio 
administrativ
o 

495 875.30.102 
Política externa 
e cooperação 
inter-regional  

Cooperação 
Inter-regional 

Contactos com 
Instituições da 
União Europeia  

5 CP 
Conservar 
contributos. 

496 875.30.103 
Política externa 
e cooperação 
inter-regional  

Cooperação 
Inter-regional 

Instrumentos de 
Cooperação 
Inter-regional 

5 CP 

Eliminar 
documentaç
ão de apoio 
administrativ
o 

497 875.40.101 
Política externa 
e cooperação 
inter-regional  

Relação com 
Instituições da 
União 
Europeia 

Disposições 
Institucionais 

5 CP 

Conservar 
informações 
finais sobre 
membros 
eleitos, e 
versões 
finais das 
prioridades 
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do Conselho 
Europeu. 

498 900.10.101 
Segurança, 
proteção e 
defesa 

Segurança 
pública 

Apoio de forças 
de segurança e 
diligências 

5 E 
Recuperável 
na Ref.ª 37. 

499 900.10.102 
Segurança, 
proteção e 
defesa 

Segurança 
pública 

Gestão de 
incidentes de 
segurança 

5 E 

Recuperável 
na Ref.ª 517, 
na Ref.ª 518 
ou na Ref.ª 
37 e Ref.ª 
39. 

500 900.20.101 
Segurança, 
proteção e 
defesa 

Planeamento 
e prevenção 

Levantamento de 
Informação  

2 E 
Recuperável 
na Ref.ª 501. 

501 900.20.102 
Segurança, 
proteção e 
defesa 

Planeamento 
e prevenção 

Produção de 
informação de 
segurança  

15 C  

502 900.20.103 
Segurança, 
proteção e 
defesa 

Planeamento 
e prevenção 

Segurança 
pessoal e de 
comitivas 

1 C  

503 900.20.104 
Segurança, 
proteção e 
defesa 

Planeamento 
e prevenção 

Gestão de 
efetivos das 
Forças de 
Segurança 

1 E 

Informação 
endereçada 
apenas para 
conheciment
o 

504 900.20.105 
Segurança, 
proteção e 
defesa 

Planeamento 
e prevenção 

Realização de 
exercícios e 
simulacros 

5 CP 

Conservar o 
Relatórios 
dos 
exercícios 
de 
simulação. 

505 900.30.101 
Segurança, 
proteção e 
defesa 

Credenciação 

Credenciação de 
segurança e 
acesso a 
pessoas 
singulares 

10 E 
A credencial 
transita para 
a Ref.ª 169 

506 900.30.102 
Segurança, 
proteção e 
defesa 

Credenciação 

Credenciação de 
segurança e 
acesso a 
espaços 

10 C  

507 900.40.101 
Segurança, 
proteção e 
defesa 

Proteção civil, 
socorro de 
emergência e 
prevenção 

Realização de 
piquetes de 
prevenção 

5 E 
Recuperável 
na Ref.ª 37, 
na Ref.ª 39. 
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508 900.40.102 
Segurança, 
proteção e 
defesa 

Proteção civil, 
socorro de 
emergência e 
prevenção 

Ação de 
vigilância e 
observação 

5 E 
Recuperável 
na Ref.ª 37, 
na Ref.ª 39. 

509 900.40.103 
Segurança, 
proteção e 
defesa 

Proteção civil, 
socorro de 
emergência e 
prevenção 

Identificação de 
recursos e meios 
mobilizados para 
atuação no 
âmbito da 
proteção e 
socorro 

5 E 
Recuperável 
na Ref.ª 36 e 
Ref.ª 501. 

510 900.40.104 
Segurança, 
proteção e 
defesa 

Proteção civil, 
socorro de 
emergência e 
prevenção 

Avisos e 
declarações de 
alerta 

5 C 
Conservar 
no serviço 
emissor. 

511 900.40.105 
Segurança, 
proteção e 
defesa 

Proteção civil, 
socorro de 
emergência e 
prevenção 

Ajuda 
humanitária de 
emergência 

10 C  

512 950.10.101 

Supervisão, 
Controlo e 
Responsabiliza
ção 

Auditorias, 
verificações e 
fiscalizações 

Processos de 
auditoria 

10 CP 

Conservar o 
Relatório 
final e 
Despacho. 

513 950.10.102 

Supervisão, 
Controlo e 
Responsabiliza
ção 

Auditorias, 
verificações e 
fiscalizações 

Processos de 
inspeção 

10 CP 

Conservar o 
Relatório 
final e 
Despacho. 

514 950.10.103 

Supervisão, 
Controlo e 
Responsabiliza
ção 

Auditorias, 
verificações e 
fiscalizações 

Processos de 
fiscalização 

10 CP 

Conservar o 
Relatório 
final e 
Despacho. 

515 950.10.104 

Supervisão, 
Controlo e 
Responsabiliza
ção 

Auditorias, 
verificações e 
fiscalizações 

Acompanhament
o da execução 
de protocolos, 
acordos, 
programas e 
parcerias  

10 CP  

Conservar 
os Projetos 
de 
investimento 
e controlo de 
informação 
financeira. 

516 950.20.101 

Supervisão, 
Controlo e 
Responsabiliza
ção 

Averiguações, 
inquéritos e 
sindicâncias 

Processos de 
averiguações 

10 CP 

Conservar o 
Relatório 
final e 
Despacho 

517 950.20.102 

Supervisão, 
Controlo e 
Responsabiliza
ção 

Averiguações, 
inquéritos e 
sindicâncias 

Processos de 
inquéritos 

10 CP 

Conservar o 
Relatório 
final e 
Despacho 
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518 950.20.103 

Supervisão, 
Controlo e 
Responsabiliza
ção 

Averiguações, 
inquéritos e 
sindicâncias 

Processos de 
sindicâncias 

10 CP 

Conservar o 
Relatório 
final e 
Despacho 

519 950.30.101 

Supervisão, 
Controlo e 
Responsabiliza
ção 

Ações 
disciplinares 

Processos 
disciplinares 

10 E 

Transita o 
Despacho e 
ou Relatório 
para a Ref.ª 
169, após 
aposentação 
ou cessação 
da relação 
jurídica de 
emprego. 

520 950.40.101 

Supervisão, 
Controlo e 
Responsabiliza
ção 

Ações 
sancionatórias 

Processos de 
contraordenação 

5 CP 
Conservar a 
decisão 
final. 

521 950.50.101 

Supervisão, 
Controlo e 
Responsabiliza
ção 

Impugnações 
administrativa
s 

Processos de 
reclamação 
administrativa 

10 E 
Recuperável 
na Ref.ª 37 e 
na Ref.ª 39. 

522 950.50.102 

Supervisão, 
Controlo e 
Responsabiliza
ção 

Impugnações 
administrativa
s 

Processos de 
recurso 
hierárquico 

10 C  

 

 

Legenda 

CC Código de classificação 

PCA Prazo de conservação administrativa 

DF Destino final 

C Conservação 

CP Conservação parcial 

CA Conservação por amostragem 

E Eliminação 
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Anexo II 
Auto de eliminação 

 

Área de identificação 

Entidade  

Identificação do responsável pela entidade  

Identificação do responsável pelo arquivo 

N.º do auto de eliminação                  Data  

Normativo de legitimação da eliminação  
 

Área de controlo geral 

Identificação do sistema  

N.º total de unidades arquivísticas  

Dimensão por suporte 

 Papel (m/l)      Digital (Gb)       Outro 

 
 

Área de designação e controlo 

Referência da Tabela de seleção  

Classificação     Título  

Prazo de conservação administrativa  Datas extremas  

Destino final  

Dimensão por suporte 

   Papel (m/l)    Digital (Gb)    Outro 

 

Caraterização e quantificação por tipo de suporte 

   Pastas  Caixas         Livros   Maços         Rolos 

 

Área de designação e controlo dos processos/coleções 

Código       Título do processo/coleção            Datas extremas 

 

 

 

Assinatura do responsável pela entidade Assinatura do responsável pelo arquivo 

_____________________________ _____________________________ 

dd/mm/aaaa nn/aaaa 

 

 

 

 

 

 

   

 

  

  /  /      a   /  /     

 

  

     

Ár
ea

 re
pe

tív
el

 p
or

 n
úm

er
o 

de
 R

ef
er

ên
ci

a 

 

 

  

  

  /  /     a   /  /     

  /  /     a   /  /     
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Anexo III 
Auto de entrega 

 

Área de identificação 

Entidade remetente 

Identificação do responsável pela entidade  

N.º de saída do auto de entrega               Data  
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Entidade destinatária 

Identificação do responsável pela entidade  

N.º de entrada do auto de entrega               Data  

Condições da entrega  

Normativo de legitimação da entrega  

Área de controlo geral 

Identificação do sistema  

N.º total de unidades instalação  

Dimensão por suporte 

   Papel (m/l)       Digital (Gb)       Outro 

 
Área de designação e controlo 

Referência da Tabela de seleção  

Código     Título  

Prazo de conservação administrativa    Datas extremas  

Destino final  

Dimensão por suporte 

Papel (m/l)    Digital (Gb)    Outro 

 

Caraterização e quantificação por tipo de suporte 

   Pastas  Caixas         Livros  Maços           Rolos 

 

Área de designação e controlo dos processos/coleções 

N.º controlo Código       Título do processo/coleção          Datas extremas 

 
 

Assinatura pela entidade remetente  Assinatura pela entidade destinatária 
__________________________  ___________________________ 

dd/mm/aaaa nnn/aaaa 

 

 

 

 

 

   

nn 

  

___/__/___ a ___/__/____ 

 

  

 

 

    

 

Ár
ea

 re
pe

tív
el

 p
or

 n
úm

er
o 

de
 R

ef
er

ên
ci

a 

 

 

 

nnn/aaaa dd/mm/aaaa

 

  /  /     a   /  /      
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