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CAPITULO I
DA CONSTITUICAO E ATRIBUICOES

Artigo 1.°

1. O Arquivo dos Portos de Lisboa, Setubal e Sesimbra compreende e unifica
numa estrutura comum o ambito, fungdes e objetivos especificos do Arquivo
Intermédio e do Arquivo Historico das Administragdes dos Portos de Lisboa,
Setubal e Sesimbra.

2. O Arquivo dos Portos, de Lisboa Setubal e Sesimbra detém e mantém, sob a
sua tutela e responsabilidade, toda a documentacao procedente dos diferentes
o0rgaos ou servicos, em razdo das suas fungdes e atividades especificas,
independentemente do seu suporte ou formato, e como resultado direto das
atribuicbes genéricas de recolha, selecdo, tratamento e difusdo dos
documentos acumulados no decurso da atividade da instituicdo, num processo
natural, automatico e orgénico, que se conservam para servir de referéncia,
prova ou informagao.

Artigo 2.°
1. Os Arquivos mencionados no n.2 2 do Artigo 1.9 dividem-se em:

a. Arquivos correntes - constituidos pela documentacdo de utilidade
administrativa, em fase ativa, produzida, recebida ou reunida pelos
diferentes érgaos e servigos das Administracdes dos Portos de Lisboa,
Setubal e Sesimbra;

b. Arquivo Intermédio - constituido pela documentacdo que perdeu o
interesse administrativo imediato (fase semi-ativa) mas que podera
ainda ser (til aos servicos de origem no exercicio das suas fungoes e
atividades;

c. Arquivo definitivo ou Histérico - constituido pela documentagao que,
findo o periodo de retencdo administrativa obrigatério definido por lei,
foi considerada como de conservacdo permanente por razoes de valor
probatério, testemunhal ou informativo.
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1.

Artigo 3.°

O Arquivo dos Portos de Lisboa, Setubal e Sesimbra funciona na dependéncia
direta das Unidades Organicas existentes nas Administracdes dos Portos de
Lisboa, Setubal e Sesimbra com competéncias nas matérias de gestao de
arquivos.

As Administracdes dos Portos de Lisboa, Setubal e Sesimbra procedem a
designacao de um coordenador do Arquivo dos Portos de Lisboa, Setubal e
Sesimbra.

CAPITULO II
DO SERVICO DO ARQUIVO

Artigo 4.°

Ao coordenador do Arquivo dos Portos de Lisboa, Setubal e Sesimbra compete:

1.

Dirigir e coordenar de acordo com critérios cientificos, técnicos e
administrativos o Arquivo e respetivas estruturas e recursos, incluindo todo o
trabalho desenvolvido pelos seus funcionarios;

Planificar, gerir, controlar e avaliar as atividades do Arquivo de acordo com o
definido no Plano de Atividades;

Dar cumprimento as diretrizes definidas sobre a avaliacdo, conservacdo,
ordenacgao, organizagao e tratamento dos documentos;

Coordenar anualmente o relatério de atividades referentes ao Servico de
Arquivo e de Divulgacao Patrimonial;

Controlar toda a entrada e saida de documentos no Arquivo e providenciar a
seguranga dos fundos documentais;

Manifestar os seus pareceres sobre a documentacdao produzida, dar
autorizacOes técnicas sobre os empréstimos;

Promover a comunicacdao e a divulgacao dos fundos do Arquivo Histdrico,
nomeadamente através da difusao dos respetivos instrumentos de descricao e
pesquisa;

Promover realizagdes culturais de iniciativa institucional ou conjuntas com
outras entidades;

Propor a participagcdo em redes, programas e convénios que potenciem o
desenvolvimento e a divulgacao dos fundos documentais;

Anexo a Ordem de Servigo n.© 01/2019



") f’f:f et o

Porto deLisboa  grruBAL
ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

10.Coordenar acbes no ambito da conservacdao, restauro e reproducdo das
espécies documentais;

11.Zelar pela dignificacao do servico e pelo estrito cumprimento das normas
vigentes sobre a protecao de dados pessoais, do direito a intimidade e a
preservacao da imagem e do bom-nome e de quantas sejam estabelecidas em
relacdo a comunicacdo do conteudo dos documentos;

12.Verificar a necessidade de formacao dos funciondrios com responsabilidades
no tratamento do Arquivo e Biblioteca;

13.Assegurar a coordenagao da atividade relacionada com assuntos de interesse
histérico-cultural e relativa a documentacao e informacao técnica.

CAPITULO III
DO PESSOAL DO ARQUIVO

Artigo 5.°

O quadro de pessoal do Arquivo é constituido por pessoal técnico superior e por
pessoal técnico.

Artigo 6.°

Compete aos funcionarios do Arquivo, consoante a sua formacdo e sob a
orientacdo do seu responsavel:

1. Apoiar os varios servigos e drgaos produtores de documentacdo na gestao dos
respetivos arquivos correntes;

2. Receber, conferir, registar, ordenar, arrumar e conservar toda a documentacao
enviada pelos diferentes 6rgaos e servicos;

3. Manter devidamente atualizadas as bases de dados necessarias a eficiéncia do
servico;

4. Elaborar os diferentes instrumentos de descricao;
5. Zelar pela conservagao dos documentos;

6. Respeitar e/ou substituir as unidades de instalagao que servem de suporte ao
acondicionamento da documentacao;

7. Respeitar os prazos fixados legalmente quanto a selecao e eliminacdo da
documentagdo enviada para o Arquivo;
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8. Efetuar, atempadamente, as transferéncias da documentagao de conservacgao
definitiva para o Arquivo Histérico;
9. Superintender o servico de consulta e de leitura;

10. Fornecer toda a documentacao solicitada pelos diferentes 6rgaos e servicos
mediante as necessarias autorizacdes de empréstimo;

11. Fornecer a documentacdo para as diversas atividades de comunicacdo e
difusao;

12. Fornecer, mediante as necessarias autorizagoes, a reproducao de documentos;

13. Fornecer a leitura toda a documentacdo solicitada - e que ndo esteja
condicionada superiormente - quer interna quer externamente.

CAPITULO 1V
O ARQUIVO INTERMEDIO

Artigo 7.°

O Arquivo Intermédio tem por missdo assegurar a gestao integrada dos arquivos dos
diferentes 6rgaos e servicos das Administracdes dos Portos de Lisboa, Setubal e
Sesimbra independentemente da forma e suporte material dos documentos que
compdem, incluindo os que vierem a ser constituidos e organizados pelos organismos
dependentes, nomeadamente no que se refere a conservagao e disponibilizacdo de
documentos de consulta esporadica pelos servicos da entidade produtora, tendo
como objetivo uma melhor eficacia na consulta e comunicagao da informacao.

Artigo 8.°

Ao Arquivo dos Portos de Lisboa, Setubal e Sesimbra, compete gerir o espago e o
correto e eficaz funcionamento do Arquivo Intermédio, apoiando os diferentes drgaos
e servigcos nas suas necessidades de consulta.

Artigo 9.°
Compete ao Arquivo Intermédio:

1. Pronunciar-se sobre o funcionamento geral do sistema descentralizado dos
arquivos correntes em vigor nas Administracdes dos Portos de Lisboa, Setubal
e Sesimbra e sobre as propostas de adocgao/revisdo do(s) Plano(s) de
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10.
11.

Classificagao de arquivo que lhe vierem a ser apresentados pelos diferentes
orgaos e servicos (v. anexo 1);

Apoiar e orientar tecnicamente os diferentes 6rgaos e servicos na gestdo e
organizacao da sua documentacdo, divulgar e promover a utilizagdao do(s)
Plano(s) de Classificacdo e prestar esclarecimentos sobre a sua aplicagao;

Calendarizar e acompanhar a remessa regular e periddica ao Arquivo, para
efeitos de arquivo intermédio, da documentacdao com taxas de utilizacdo
reduzida, que tenham cumprido os prazos de conservacao em fase ativa, de
harmonia com o que se encontra fixado na Tabela de Selecdo, constante neste
regulamento (v. anexo 2), em coordenacdao com os servigcos produtores;

Receber, organizar, ordenar, registar e acondicionar todos os livros, processos
e mais documentos entregues pelos varios servicos das Administracdes dos
Portos de Lisboa, Setubal e Sesimbra, para os quais a lei determina a
conservagao temporaria ou definitiva;

Proceder a eliminacdao dos documentos sem qualquer valor informativo de
acordo com as determinagdes legais e apds o cumprimento dos prazos fixados
na Tabela de Selecao e elaborar os respetivos Autos de Eliminagao;

Avaliar o interesse histdrico, patrimonial e arquivistico da documentacao
produzida pelas Administragdes dos Portos de Lisboa, Setubal e Sesimbra que
nao esteja abrangida pela Tabela de Selecao, ou que, tendo ultrapassado os
prazos legais de retencdo obrigatdria se julgue conveniente manter em arquivo
por um periodo mais dilatado;

Providenciar a transferéncia para Arquivo Histérico das séries documentais de
conservagao permanente;

Promover a digitalizacdo ou a substituicdo de suporte das séries documentais
mais volumosas ou cuja conservagao em papel nao se justifique;

Assegurar a conservacao e a acessibilidade dos documentos em depdsito
garantindo a recuperacao da informagao sempre que solicitada pelos servigos
produtores, nomeadamente através de instrumentos de pesquisa e descricao;

Assegurar a guarda e segredo da documentacao classificada;

Proceder a revisao da Tabela de Selecao, de acordo com os prazos estipulados
pela Lei, ou sempre que tal se afigurar necessario.
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CAPITULO V
DA TRANSFERENCIA PARA O ARQUIVO INTERMEDIO

Artigo 10.°

As transferéncias da documentacdo obedecem as determinacles legais em vigor,
servindo como referéncia obrigatdria o estabelecido na Tabela de Selecao - em geral,
5 anos apods a data de conclusdo do processo.

Artigo 11.°

Os distintos 6rgaos e servicos das Administracdoes dos Portos de Lisboa, Setubal e
Sesimbra promovem, periodicamente e de acordo com calendarizacao acordada,
apos esgotados os prazos de retencao em arquivo corrente, a remessa da respetiva
documentacao para o Arquivo Intermédio, excetuando-se a documentacgao que, pela
sua especificidade e por reconhecimento de questdes de foro da atividade
administrativa ou outra executada em cada 6rgao ou servigo, deva permanecer junto
dos servigos produtores por periodos superiores ao estipulado.

Encontra-se, neste caso, a documentagao oriunda dos Conselhos de Administragao,
a qual pode manter-se junto da entidade produtora até um periodo maximo de 10
anos (apos a data de conclusdo do processo).

Artigo 12.°

1. A documentacdo é enviada ao Arquivo intermédio obedecendo as seguintes
condicOes de acondicionamento:

a. em caixas ou pastas de arquivo adequadas a dimensao dos documentos a
transferir, devidamente numeradas e identificadas;

b. em livros encadernados, quando as unidades documentais assim se
apresentemm na sua forma original ou assim exijam, devidamente
identificados;

C. nos respetivos suportes originais, devidamente protegidos e identificados;

2. A documentacado transferida deve ser acompanhada dos respetivos registos,
indices, ficheiros e outros elementos auxiliares de referencia, sempre que eles
existam.

3. O envio da documentacdo efetua-se de acordo com o calendario de remessas,
definido pelo servico de Arquivo, sendo possivel enviar a documentacdo para
o Arquivo Intermédio nos meses de fevereiro e outubro.
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1.

Artigo 13.°

A documentacao transferida é obrigatoriamente acompanhada por respetiva
Guia de Remessa, segundo Modelo (v. anexo 2), tendo como base o Auto de
Entrega (v. anexo 4), feita em duplicado e assinada pelo responsavel do érgao
ou servico produtor ou funcionario (s) por ele nomeado (s) para o processo de
envio de documentacdo e pelo responsavel pelo Arquivo Intermédio, no ato da
rececao e apos verificacdo da remessa.

O original sera arquivado pelo Arquivo, passando a constituir prova das
remessas dos servicos de origem e como instrumento provisério de descricdo
documental, sé podendo ser eliminado ap6s eventual elaboragao do respetivo
inventario.

O duplicado da guia de remessa sera devolvido, no mesmo ato, aos servigos
de origem, apods ter sido conferido e completado com alguma nota ou
informacao do Arquivo que se repute pertinente (tais como erros de descrigao,
informacao incompleta, informacgao adicional).

CAPITULO VI
DA SELECAO E ELIMINACAO

Artigo 14.°

Compete ao Arquivo Intermédio proceder a eliminagao dos documentos de
acordo com as determinagdes legais e logo que findos os prazos de
conservagao fixados na respetiva tabela de selegao.

E vedada a eliminacdo de documentos que ndo estejam contemplados na
tabela de selecdo; essa eliminacao sé é possivel com autorizacao expressa da
Direccao-Geral do Livro, Arquivos e Bibliotecas (DGLAB), sob proposta
fundamentada do Arquivo dos Portos de Lisboa, Setubal e Sesimbra.

Artigo 15.°

A eliminacao dos documentos aos quais nao for reconhecido valor arquivistico
ou informativo é feita de modo a impossibilitar a sua leitura ou reconstituigao.

A decisao sobre o processo de eliminagdo por corte, trituracao, incineragcao ou
maceragao deve atender a critérios de confidencialidade e racionalidade de
meios e custos.
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Artigo 16.°

No ato de eliminacdo é lavrado um Auto de Eliminacdo, do qual constard
obrigatoriamente a identificacdo do servico de proveniéncia e a descricao
exaustiva de todos os documentos a eliminar.

O preenchimento do Auto de Eliminagdo deve regular-se pelo modelo (v. anexo
5), e dele deve constar o visto do responsavel pelo Arquivo, pelo servigo de
proveniéncia e por um membro do CA; o original fica a guarda do Arquivo,
como prova do abate patrimonial da documentagao.

E obrigatdrio o envio & DGLAB de uma cépia de todos os autos das eliminacdes
efetuadas, por forma a ser mantido um registo integral para meméria futura
dos sistemas documentais em vigor ao longo dos anos, dos seus conteudos
funcionais e informativos, da eficacia e eficiéncia dos servicos que os
produziram e da qualidade dos procedimentos administrativos e rotinas
adotadas.

CAPITULO VII
DO ARQUIVO HISTORICO

Artigo 17.°

O Arquivo histérico constitui uma unidade funcional do Arquivo dos Portos de Lisboa,
Setubal e Sesimbra de apoio a investigacdo, responsavel pela custddia e preservagao
da memoria historica das Administragdes dos Portos de Lisboa, Setubal e Sesimbra.

1.

Artigo 18.°

O Arquivo Historico mantém sob a sua responsabilidade a documentacdo de
natureza histérica, independentemente do tipo de suporte ou formato,
procedente dos varios servicos das Administragdes dos Portos de Lisboa
Setubal e Sesimbra, ao longo da sua vida e como resultado da sua atividade e
conservada a titulo permanente para servir de testemunho, prova ou
informacao.

O Arquivo Historico pode ainda compreender eventuais fundos documentais
adquiridos, doados ou cedidos para depdsito, tais como:

a. Arquivos oficiais depositados ou incorporados no Arquivo dos Portos de
Lisboa, Setubal e Sesimbra em virtude de eventuais herangas de
competéncias ou vicissitudes de ambito politico-institucional;
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b. Arquivos ou documentos de indole institucional ou pessoal adquiridos pelo
Arquivo Histérico dos Portos de Lisboa, Setubal e Sesimbra por compra,
doacdo ou depdsito, em virtude do seu interesse histérico ou outro.

Artigo 19.°

O fundo documental de natureza historica, do Arquivo dos Portos de Lisboa, Setubal
e Sesimbra é constituido pelo chamado Fundo da Administracao do Porto de Lisboa
(desde 1907), pelo Fundo da Administracao dos Portos de Setubal e Sesimbra (desde
1923), e pelo pequeno fundo origindrio do extinto CCTPL - Centro Coordenador do
Trabalho Portuario de Lisboa (1980-1994) e pelo DPPL - Departamento de Pilotagem
do Porto de Lisboa (1878 - 1998).

Os Fundos dos Portos de Lisboa, Setubal e Sesimbra sdo constituidos pelo conjunto
de documentacgao proveniente dos varios servigcos que compdem as Administragdes
dos Portos de lisboa, Setubal e Sesimbra no ambito das suas atividades.

Artigo 20.°
Sao fungdes do Arquivo Histodrico:

a) Recolher, conservar e recuperar o patrimonio documental gerado pelas
Administracdes dos Portos de Lisboa, Setubal e Sesimbra ou que com ela
esteja relacionado e que tenha condicao de histérico;

b) Custodiar, organizar, ordenar, classificar e descrever a documentagao
mediante critérios validos e normas arquivisticas;

c) Facilitar a consulta e promover a comunicagao e difusao dos fundos sob
sua custédia, de acordo com os requisitos estabelecidos neste
Regulamento;

d) Participar em redes, programas ou convénios que potenciem o
desenvolvimento e divulgacao dos fundos do Arquivo;

e) Implementar o desenvolvimento e utilizagdo de meios adequados para a
conservagao, restauro e reproducdo dos fundos histéricos, colaborando,
especialmente com a Biblioteca;

f) Fomentar a incorporacao de novos conjuntos ou fundos documentais de
interesse para a atividade de investigacao e para a promogao dos principios
de cidadania entre a comunidade e o publico, em geral.
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CAPITULO VIII
DAS INCORPORACOES NO ARQUIVO HISTORICO

Artigo 21.°

1. As incorporacdes definitivas no Arquivo Histérico da documentacdo de
conservagao permanente realizam-se anualmente, conforme disposto no
Artigo 129, a partir de findo o prazo de retencgao prescrita na Tabela de Selecao
e far-se-ao de acordo com o disposto para as remessas no presente
Regulamento, com as devidas adaptagoes.

2. As transferéncias ndo podem pb6r em causa a integridade das séries
documentais e o respeito pelos principios arquivisticos de proveniéncia e
ordem original e devem ser acompanhadas, sempre que possivel, dos
respetivos registos e outros elementos de referéncia.

CAPITULO IX
DA ORGANIZACAO, TRATAMENTO E DESCRICAO DOCUMENTAL

Artigo 22.°

1. O Arquivo dos Portos de Lisboa, Setubal e Sesimbra deve acompanhar a
organizacao e o tratamento arquivistico adotado nos diferentes servigos
(Classificagao e Ordenagao), ao longo do circuito de produgao e tramitagao dos
processos e outros documentos, competindo-lhe ainda intervir no sentido de
uma gestdao documental integrada e uniforma ou, pelo menos, devidamente
coordenada, controlada e extensiva a todos os servigos.

2. O Arquivo procedera ao tratamento arquivistico inerente as suas fungoes, por
forma a tornar a documentacdo a sua guarda apta a ser recuperada e
consultada, de uma forma imediata, eficaz e pertinente, pelos servigos e pelos
utilizadores, em geral, disponibilizando, para o efeito, os instrumentos de
pesquisa elaborados na origem ou, caso estes nao existam ou se revelem
inadequados, preparando instrumentos de descricdao alternativos ou
complementares, relevantes para o investigador.
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CAPITULO X
DA CONSERVACAO DOS DOCUMENTOS

Artigo 23.°

Compete ao Arquivo dos Portos de Lisboa, Setubal e Sesimbra zelar pela boa
conservacao fisica das espécies em depdsito, através da:

a) Criacdao e manutencao de boas condicdes ambientais de instalacao e
seguranca;

b) Promocdo da higienizacdao e (re)acondicionamento;

c) Identificacdo e envio para restauro ou reencadernacao das espécies
danificadas ou em risco;

d) Promocdo da cdpia de documentos através das tecnologias mais
adequadas tendo em vista a preservagao e salvaguarda dos originais.

CAPITULO XI
DO ACESSO AOS DOCUMENTOS

Artigo 24.°

Do acesso ao Arquivo Intermédio:

1.

O acesso a documentagdao em fase semi-ativa, a guarda do Arquivo
Intermédio, é condicionado ao servigo ou érgdo produtor, sendo que, em caso
de necessidade, a consulta podera ser feita fora do espaco fisico dos servigos
do Arquivo, através de requisicdo de empréstimos dos servigcos de origem,
assinada pelo respetivo responsavel, e sempre a titulo devolutivo.

Os documentos ou processos que, pela sua natureza ou idade, possam suscitar
eventuais reservas a sua comunicabilidade, serdo facultados a consulta em
conformidade com a Lei e apenas a pedido formal do dirigente do respetivo
servigo ou de pessoa diretamente interessada, cabendo ao Servico de Arquivo
dos Portos de Lisboa, Setubal e Sesimbra pronunciar-se e decidir sobre o
mesmo.

O pedido de empréstimo de documentos deve satisfazer os seguintes
requisitos:
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a. Ser dirigido ao Arquivo, conforme modelo especifico (v. anexo 6),
devidamente datado e assinado pelo responsavel (ou seu substituto) do
servigo requisitante;

b. Em casos de excegdo e sempre que estejam em causa limitagdes de ordem
material, técnica ou juridica, conter o respetivo despacho de autorizagao
de um membro do Conselho de Administragcao, precedido de informagdo
do responsavel pelo Arquivo.

4. A documentacao s6 pode permanecer junto do servico requisitante até ao
limite maximo de trinta dias, renovavel por igual periodo, mediante nova
requisicao, averbada a inicial.

5. A entidade requisitante deve reservar para si uma copia da requisicao, depois
de assinada pelo Arquivo, devolvendo-a com o documento no final do
empréstimo.

6. Enquanto os documentos se encontrarem fora do depdsito, o Arquivo deve
manter uma copia (triplicado) da requisicao no lugar do documento.

7. Terminado o prazo de validade da requisicdao, cabe ao Arquivo exigir ao servigo
requisitante a devolucao imediata da documentacao ou, em caso de
necessidade, a renovacgao do pedido.

8. No ato da devolugao, a documentagao deve ser conferida de forma a averiguar-
se sobre a sua integridade e organizacao interna para o Arquivo poder dar
entdao “baixa” da requisicdo e considerar como concluido o processo de
empréstimo.

9. Se for detetada a falta de pecas de um processo ou se este tiver sido
desorganizado, compete ao Arquivo devolvé-lo a procedéncia, até que seja
regularizada a situacao.

Artigo 25.°
Do acesso ao Arquivo Historico:

1. O acesso aos documentos faz-se através da consulta presencial e do
servigco de consulta.

2. Salvo o caso em que estiver estabelecido por lei ou for aconselhavel um
periodo de incomunicabilidade, pode ser efetuada a consulta de toda a
documentacao para fins de investigagao particular.

3. O acesso a consulta do Arquivo Historico € livre e gratuito e € permitido
apods preenchimento da ficha de registo de utilizador/leitor (v. anexo 7),
da qual constatarao os seguintes elementos:

i. Dados pessoais identificadores do requisitante;
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i Natureza e objetivos da investigacao

4. A admissao é facultada a todos os nacionais ou estrangeiros

Artigo 26°
Das condicOes de acesso, em geral:

1. Na consulta dos documentos, o utilizador (interno ou externo) deve
atender as disposicdes contidas no Artigo 35° do Capitulo XV;

2. O atendimento e a consulta direta das espécies sdao assegurados durante
o horario normal de servigo, em instalacdes do Arquivo disponibilizadas
para o efeito;

3. O acesso direto aos depodsitos esta reservado aos funcionarios do
Arquivo.

Artigo 27.°
Das restricdes ao acesso:

1. O acesso a documentacao é garantido em conformidade com o disposto
no presente Regulamento e de acordo com os principios gerais do acesso
aos documentos da Administracdo Publica, competindo ao Arquivo a
decisdo de excluir algumas séries documentais da consulta publica ou,
pelo contrario, autoriza-la, em certas circunstancias, antes da entrada
em Arquivo Historico.

2. No caso de séries previstas na Tabela de Selecdao, anexa neste
Regulamento, estabelece-se um prazo geral de reserva de 10 anos apds
a data de conclusdao do processo, exceto no caso dos documentos
considerados de relevante interesse publico, cabendo ao Servico do
Arquivo pronunciar-se e decidir quanto a solicitagbes de acesso a
documentos mais recentes.

3. Conforme o estipulado no Regime de Acesso a Informacdo
Administrativa e Ambiental e de Reutilizagdo dos Documentos
Administrativos!, ndo sao comunicaveis os documentos que contenham
dados pessoais de carater judicial, policial ou clinico, bem como os que
contenham dados pessoais que ndo sejam publicos, ou de qualquer
indole que possa afetar a seguranca das pessoas, a sua honra, imagem
ou a intimidade da vida privada e familiar, salvo se os dados pessoais
puderem ser expurgados do documento que os contém, sem perigo de
facil identificacdo, se houver consentimento unanime dos titulares dos

! Lei n.© 26/2016, de 22 de agosto
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interesses legitimos a salvaguardar ou desde que decorridos 50 anos
sobre a data da morte da pessoa a que respeitam os documentos ou,
nao sendo esta data conhecida, decorridos 75 anos sobre a data dos
documentos.

. Os dados sensiveis respeitantes a pessoas coletivas, como tal definidos

por lei, gozam de idéntica protecdo, sendo comunicaveis decorridos 50
anos sobre a data da extincdo da pessoa coletiva, caso a lei nao
determine prazo mais curto.

. O acesso a documentos que contenham matérias reservadas e que, por

razoes justificadas, ainda ndao tenham sido objeto de desclassificagao
deverd reger-se pelos prazos constantes do Regulamento Geral de
Protecao de Dados (RGPD) 2. O mesmo se aplica no caso em que a
eventual reproducdo dos documentos possa pOr em causa direitos de
propriedade intelectual ou industrial.

CAPITULO XII
DA COMUNICACAO E DIFUSAO DOS DOCUMENTOS

Artigo 28.°

O acesso e comunicabilidade da documentacao atenderdo sempre a critérios de
confidencialidade de dados pessoais e inviolabilidade de informacao classificada,
por este Regulamento e em conformidade com a Lei.

Artigo 29.°

A comunicagdo dos documentos processa-se pelos seguintes meios:

a) Divulgacao dos instrumentos de pesquisa e de descricao (base de dados,

b)

c)

inventarios, guias, indices, etc.), nomeadamente com a disponibilizacao do
catalogo on-line através do recurso a pagina da internet;

Consulta e leitura publica através do acesso direto aos documentos e do
acesso a suportes informaticos e/ou de digitalizacdo de substituicao;

Publicacdao de fontes e de estudos histéricos em edicdes proprias do

Arquivo das Administragdes dos Portos de Lisboa, Setubal e Sesimbra ou

em colaboracao com outras entidades;

2 Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD) - entrou em vigor em 25 de Maio de
2018 e substituiu a diretiva e lei de protecdo de dados - Despacho n.° 7456/2017.
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d) Promogao ou participagao em atividades culturais diversas (exposicoes,
seminarios, conferéncias e outros).

CAPITULO XIII
DA CONSULTA DOS DOCUMENTOS

Artigo 30.°

Toda e qualquer consulta sera efetuada em instalagao prépria do Arquivo, salvo as
excecgoes previstas pelo presente Regulamento quanto a empréstimos autorizados
aos servigcos produtores, Tribunais e outras entidades a quem seja reconhecido
esse direito.

Artigo 31.°

O numero de documentos requisitados por dia por cada utilizador pode variar de
acordo com a sua natureza e estado de conservagao.

Artigo 32.°

1. Os documentos raros, mais sensiveis ou em risco de deterioracdo deverao
ser consultados, preferencialmente, através de cdpias ou em suporte
alternativo ao papel, de modo a preservar a integridade dos originais.

2. Ficam excluidos da consulta os originais que pela sua situagdo de
deterioracdo apresentem risco grave de destruicdao, enquanto ndo forem
sujeitos a restauro.

Artigo 33.°

A reproducdo de documentos estd sempre sujeita a autorizagdo prévia do
coordenador do Arquivo dos Portos de Lisboa, Setubal e Sesimbra, sendo os custos
de reprodugao suportados pelo requisitante.
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CAPITULO XIV
DAS CONDICOES DE EMPRESTIMO

Artigo 34.°

As espécies constantes dos fundos do Arquivo Histérico apenas poderado sair para o
exterior das instalacdes das Administracdes dos Portos de Lisboa, Setubal e Sesimbra
em regime de empréstimo excecional, mediante autorizagao expressa de um membro
do Conselho de Administracao, por proposta do Arquivo, em resposta a solicitacao
escrita prévia devidamente justificada e em que constem assinaturas validas e
legiveis, e exclusivamente nas seguintes condicdes:

a)

b)

Os documentos sé poderdao sair para efeitos de reproducdes fac-
similadas, exposicoes temporarias ou atividades culturais relevantes,
reservando-se a Administracao dos Portos de Lisboa, Setubal e Sesimbra
os direitos que lhe assistem em termos de titularidade e propriedade;

Obrigatoriamente sujeitos a registo e a seguro contra todos os riscos a
cargo da entidade requerente.

CAPITULO XV
OBRIGACOES DOS UTILIZADORES

Artigo 35.°

1. E expressamente proibido a qualquer utilizador (interno ou externo):

a)

b)

c)

d)

Fazer sair das instalagdes do Arquivo qualquer documento sem a expressa
autorizacdo do Responsavel;

Rasgar, decalcar, sublinhar, riscar, escrever ou por qualquer outro meio
danificar os documentos;

Alterar a organizagao original da unidade documental, separar ou retirar
do processo qualquer documento;

Praticar quaisquer atos que perturbem ou afetem o normal
funcionamento dos servicos ou que ponham em causa a seguranca das
pessoas ou das instalacgoes.

2. 0O nao cumprimento deste normativo implica a interdicdo de acesso futuro ao
Arquivo dos Portos de Lisboa, Setubal e Sesimbra.
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3. No caso de danificacdo de um documento, o utilizador ficard sujeito ao
pagamento de uma indemnizacdo, cujo montante se baseara no orgcamento
para a recuperacao do documento em causa.

Artigo 36.°

Todo o utilizador que publicar trabalhos em que, mediante autorizacdo prévia do
coordenador do Arquivo dos Portos de Lisboa, Setubal e Sesimbra, figurem
informacdes ou referéncias relativas a documentos constantes dos fundos do Arquivo
dos Portos de Lisboa, Setubal e Sesimbra devera fornecer gratuitamente uma cdépia
ou exemplar desses trabalhos.

CAPITULO XVI
DO AMBITO DE APLICACAO E CASOS OMISSOS

Artigo 37.°

1. O presente Regulamento é aplicavel a todo o universo organico das
Administragdes dos Portos de Lisboa, Setubal e Sesimbra.

2. Dduvidas na aplicacdo ou situacdes nao previstas neste Regulamento serao
resolvidas, caso a caso, pelo responsavel do Arquivo dos Portos de Lisboa,
Setubal e Sesimbra, com conhecimento, se necessario, de um membro do
Conselho de Administragao.

CAPITULO XVII
DA ENTRADA EM VIGOR E DA REVISAO DO REGULAMENTO

Artigo 38.°

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacao em
reunidao de Conselho de Administragao de ambas as Administracdes e publicacao
em Ordem de Servico, e serd revisto sempre que seja considerado pertinente
para um melhor e mais eficiente funcionamento do Arquivo.
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Plano de Classificacao (APL)

Lista de Classes, Sub-Classes e Séries Documentais

01 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
01.01 Estrutura Organica e Funcional
01.01.01 Lei orgéanica e diplomas complementares
01.01.02 Os organigramas

01.01.03 Projetos de diplomas e/ou normas
01.01.04 Ordens de servico

01.01.05 Regulamentos e Tariférios

01.01.06 Protocolos

01.02 Atos de Direcao

01.02.01 Atas de reunides CA

01.02.02 Processos de reunides de CA

01.02.03 Propostas a CA

01.02.04 Orientacbes Estratégicas

01.02.05 Atas das reunides de Diretores
01.02.06 Processos de reunides de diretores
01.02.07 Contratos

01.02.08 Protocolos

01.02.09 Atas de Qutras Reunides

01.02.10 Processos de Reunido de Outras Reunides
01.02.11 Informacdes e Pareceres

01.03 Planeamento, Controlo e Estatistica
01.03.01 Plano Anual Estratégico

01.03.02 Plano anual de atividades

01.03.03 Relatdrios anuais de atividades
01.03.04 Estatistica das Atividades

01.03.05 Projetos Especiais

01.03.06 Estudos

01.04 Auditorias de Controlo

01.04.01 Processos de auditorias

01.04.02 Processos de inquérito externo a APL
01.04.03 Documentacgdo de suporte a auditorias
01.05 Comissoes e Grupos de Trabalho
01.05.01 Atas de reunides de Comissdes e/ou Grupos de Trabalho
01.05.02 Processos de reunides de Comissdes e/ou Grupos de Trabalho
01.05.03 Relatdrios de Comissbes e/ou Grupos de Trabalho
01.06 Relagc6es com Entidades Externas
01.06.01 Quotizacdo das Associacdes

01.06.02 Representacdes

01.06.03 Relatdrios para Entidades Externas

02 GESTAO DA DOCUMENTACAO

02.01 Documentacgdo e Arquivo

02.01.01 Registo de Correspondéncia

02.01.02 Copiadores de Correspondéncia
02.01.03 Comunicagdes Internas

02.01.04 Circulares

02.01.05 Guias de Protocolo

02.01.06 Processos de aquisicdo de publicaces
02.01.07 Arquivo/ Gestdo Documental

02.01.08 Inventario do arquivo

02.01.09 Autos de Eliminacdo

02.01.10 Guias de remessa

02.01.11 Manual de Gestdo Documental
02.01.12 Espdlio Museoldgico

02.01.13 Base de dados bibliografica

02.02 Sistemas de informacao

02.02.01 Pagina WEB

02.02.02 Pagina INTRANET
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02.02.03 Licencas de Softwares
02.02.04 Atualizacdo de software
02.02.05 Estudos e Projetos Informaticos
02.02.06 Gestdo de Bases de Dados ou Sistemas Informaticos
02.02.07 Pareceres sobre aquisicdo de material informatico
02.02.08 Copias de Seguranca do Sistema (Backups)
03 RECURSOS HUMANOS
03.01 Planeamento e estatistica dos RH
03.01.01 Balango Social
03.02 Cadastro e Identificacdo de Pessoal
03.02.01 Concursos de contratagao de pessoal
03.02.02 Afetacdo de pessoal
03.02.03 Processos individuais de funcionarios
03.02.04 Processos individuais de prestacao de servigos
03.02.05 Processos individuais de estagiarios
03.02.05 CartGes de identificacdo e livre - transito
03.03 Assiduidade
03.03.01 Registos de assiduidade
03.03.02 Livros de Ponto
03.04 Remuneragodes, Abonos e Descontos
03.04.01 Listagens de vencimentos
03.04.02 Descontos: IRS
03.04.03 Listagens de descontos
03.04.04 Listagens mensais de remuneracoes
03.05 Sistemas de Apoios Sociais a Funcionarios
03.05.01 Processos abonos de familia
03.05.02 Processo de beneficidrio
03.05.03 Processos de campos de férias
03.05.04 Subsidios
03.05.05 Declaracoes e credenciais
03.05.06 Deslocacdes
03.06 Medicina do Trabalho
03.06.01 Fichas Clinicas
03.06.02 Acidentes de Trabalho
03.06.03 Termos de Responsabilidade da APL
03.06.04 Senhas de consulta
03.06.05 Prescricdes Médicas
03.06.06 Livro de requisicdo de proteses
03.06.07 Pareceres de Juntas Médicas
03.06.08 Contratos com os médicos
03.06.09 Receituarios das farmacias
03.06.10 Processos Clinicos
03.07 Formacgao
03.07.01 AcOes de formacao
03.08 Higiene e Seguranca no Trabalho (a automatizar)
04 GESTAO DO PATRIMONIO E RECURSOS MATERIAIS
04.01 Aprovisionamentos
04.01.01 Processos de aquisicdo de bens e servicos.
04.01.02 Contratos de manutencgdo
04.01.03 Mapas estatisticos de material requisitado pelos servicos
04.01.04 Ficheiros dos Fornecedores
04.02 Gestao de Bens moéveis
04.02.01 Inventario
04.02.02 Telefones
04.03 Gestao de Bens Iméveis
04.03.01 Cadastro
04.03.03 Empreitadas/Concursos Publicos
04.03.04 Obras encerradas
04.03.05 Processos de obra
04.03.06 Instalagdes Portuarias
04.04 Gestdo do Parque de veiculos
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04.04.01 Processos de viaturas
04.04.02 Documentacéo relativa as viaturas
04.05 Gestdo de Areas Concessionadas e Licenciadas
04.05.01 Estudos e Projetos de licenciamento
04.05.03 Processos de Atribuicdes
04.05.04 Processos de Clientes de licenciamentos e concessdo de espacos
04.05.05 Reclamagdes de Clientes de licenciamentos e concessao de espacos
04.05.06 Contratos de Concessdo de Espacos
04.05.07 Licencas de Exploracdo
05 GESTAO FINANCEIRA
05.01 Planeamento e Gestdo Orcamental
05.01.01 PIDDAC
05.01.02 Controlo Orcamental
05.01.03 Orcamentos anuais
05.01.04 Relatdrios e Contas
05.01.05 Fundos Comunitarios
05.02 Gestao de Créditos e Clientes
05.02.01 Clientes de Crédito
05.02.02 Reclamacbes de Clientes de crédito
05.02.03 Atualizacdo das alteracGes de dados de clientes
05.02.04 Garantias bancarias de Clientes
05.02.05 Reconciliagdes Bancarias
05.03 Tesouraria
05.03.01 Caixa
05.03.02 Documentos SAP
05.04 Contabilidade e Faturacao
05.04.01 Anulacdes
05.04.02 Escrita
05.04.03 Declaracoes de IRS
05.04.04 Faturas de Fornecedores (Despesa)
05.04.05 Faturas (Receita)
05.04.06 Recibos
05.04.07 Notas de Crédito
05.04.08 Faturas do Imobilizado
05.04.09 Vendas e Abates
05.04.10 Subsidios
05.04.11 Encerramento para custos
05.04.12 Provisdes
05.04.13 Remuneragdes dos Recursos Humanos
05.04.14 Dossier Fiscal (IRC)
05.04.15 Custos Plurianais
05.04.16 Apuramento das Despesas
05.04.17 Declaracdes ndo sujeitas a Faturacdo
05.04.18 Faturacgdo a SECIL
06 ASSUNTOS JURIDICOS
06.01 Assessoria Técnico - Juridica
06.01.01 Processos de inquéritos
06.01.02 Pareceres Juridicos
06.01.03 Caderno de Encargos
06.01.04 Publicacdo de anuncios
06.01.05 Editais
06.01.06 Autenticacdo de Documentos
06.01.07 Programa de concursos
06.01.08 Pedidos de Informag&o no ambito Juridico
06.02 Contencioso
06.02.01 Processos judiciais
06.02.02 Processos de Contraordenacdo
06.02.03 Processos de danos
06.02.04 Processos disciplinares
06.02.05 Autos de Embargo
06.02.06 Cobranca coerciva
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07 COMUNICACAO, MARKETING E COOPERACAO
07.01 Marketing
07.01.01 Clientes de Eventos
07.01.02 Processos de Publicidade
07.01.03 Visitas das Escolas
07.01.04 Eventos da APL
07.01.05 Banco de Imagens
07.01.06 State report
07.01.07 Seguranga para eventos
07.01.08 Aluguer de Espacos
07.01.09 Eventos de entidades externas
07.01.10 Eventos e Feiras
07.01.11 Oferendas e Prémio
07.02 Comunicacao
07.02.01 Comunicacdo Interna
07.02.02 Comunicacdo Externa
07.02.03 Convites
07.02.04 Comunicacgao Social
07.03 Cooperacao e Promogao
07.03.01 Projetos e estudos de Promogdo
07.03.02 Seminarios
07.03.03 Cooperacao com Entidades Externas
07.03.04 Relacdo com a Unido Europeia - ESPO
07.03.05 Promocgdo Comercial
07.03.06 Documentacao de informacdo e divulgacdo
08 CARGA
08.01 Usos Dominiais Afetos a Operacdo Portuaria
08.01.01 Concessoes Portudrias
08.01.02 Licenciamentos e outras autorizacdes
08.01.03 Outras instalacoes
08.02 Servicos e Operacoes Portuarias
08.02.01 IMP - Instituto Maritimo Portuario
08.02.02 ITP - Instituto de Trabalho Portudrio
08.02.03 Operadores Portuarios/Empresas de Estiva
08.02.04 Agentes de Navegacgdo
08.02.05 Outras Entidades Agenciadoras de Navios
08.02.06 Fornecedores de Agua a Embarcacdes
08.02.07 Empresas de Reboques
08.02.08 Superintendéncia, Vistorias e Peritagens
08.02.09 Trafego Fluvial — Armadores Nacionais
08.02.10 Acostagens
08.02.11 AcOes comerciais
08.02.12 Alteracdo de moradas, denominacdes e homes de navios
08.02.13 Reclamacoes de operacbes portuarias
08.02.14 Linhas de Navegacao
08.02.15 Inquéritos e licenciamentos da Administragdo Publica
08.02.16 Comunidade Portuario
08.03 Taxa dominial
08.03.01 Manifestos
08.03.02 Taxa dominial variavel
09 CRUZEIROS
09.01 Terminais de Passageiros
09.01.01 Entidades externas a APL
09.01.02 Logistica de Terminais
09.02 Controlo de Navios de passageiros
09.02.01 Anuarios de Escalas
09.02.02 Processos de Navios de Cruzeiro
09.02.03 GPWild
09.02.04 Escalas de Navios questdes operacionais
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09.02.05 Processos de Associacdes Cruzeiros
10 SEGURANCA E AMBIENTE
10.01 Fiscalizacao
10.01.01 Processos de Concessao
10.01.02 Processos de Licenciamento de estabelecimentos de restauragdo e bebidas e outros na
area de jurisdicdo da APL, S.A.
10.01.03 Fiscalizacdo de Eventos
10.01.04 Fiscalizacdo de Edificios
10.01.05 Fiscalizacdo de Embarcacoes
10.01.06 Poitas
10.01.07 AcOes de Seguranca e Fiscalizacao
10.01.08 Levantamento Fotografico
10.01.09 Processos ISPS
10.02 Controlo da qualidade da agua
10.02.01 Controlo e manutencado da rede
10.02.02 Abastecimento de dgua a navios
10.02.03 Controlo da qualidade da agua
10.03 Gestao de residuos de navios
10.03.01 Manual e Plano de gestdo de residuos
10.03.02 Atmosferas Perigosas
10.03.03 Desmantelamento de navios
10.04 Seguranca Portuaria
10.04.01 Pedidos de atracagem
10.04.02 Pareceres Projeto - lei
10.04.03 Processos de Concursos Publicos
10.04.04 Plano de Emergéncia Interno do Porto de Lisboa
10.04.05 Planos de Emergéncia de Instalacdes e Embarcacbes
10.04.06 Seguranca de pessoas e Instalacdes
10.04.07 Detencoes
10.04.08 Isencdes de Pilotagem
10.04.09 Avisos a Navegacédo
10.04.10 Autos de Noticia
10.04.11 Casos Especiais
10.04.12 Classe 7
10.04.13 Acrilonnitrilo
10.04.14 Manutencdo da seguranca
11 AMBIENTE, HIDROGRAFIA, TOPOGRAFIA E DRAGAGENS
11.01 Estudos do ambiente
11.01.01 Pareceres legislativos
11.01.02 Pareceres sobre ordenamentos
11.01.03 Pareceres de Estudos / Projetos
11.02 Hidrografia
11.02.01 Prestadores de Servicos de Hidrografia
11.02.02 Protocolos no dmbito da Hidrografia
11.02.03 Levantamentos de Hidrografia
11.03 Topografia
11.03.01 Plantas e cartas topograficas
11.03.02 Levantamento Topografico
11.04 Dragagens
11.04.01 AutorizacOes de Dragagens
11.04.02 Planos anuais de dragagens
11.04.03 Concursos Publicos de Dragagens
12 OPERACAO E COORDENACAO MARITIMA
12.01 Coordenacdo Maritima
12.01.01 Licenciamentos de agentes de navegacao
12.01.02 Seguranca Maritima
12.01.03 Capitania
12.01.04 Processos de Paquetes
12.01.05 Coordenacdo das embarcacdes de Recreio
12.01.06 VHF
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12.01.07 Certificados de Navios
12.01.08 Mapas das Empresas de Acostagem
12.01.09 Pedidos de alteracdo de designacao
12.01.10 Documentacéo Técnica
12.02 Operacgdo Maritima
12.02.01 Atividade Portuaria
12.02.02 Tréfego Local
12.02.03 Arribados
12.02.04 Arrestos
12.02.05 Defensas
12.02.06 Mapas de detencdo de navios
12.02.07 Autorizagdes para abertura de Linhas
13 NAUTICA DE RECREIO
13.01 Gestao da nautica de recreio
13.01.01 Clubes e Associacdes Nauticos
13.01.02 Processos de Embarcacdes de turismo e recreio
14 PILOTAGEM
14.01 Gestdo de Pilotos
14.01.01 Condicionalismos técnicos
14.01.02 Guias de servico de Pilotagem
14.01.03 Relatdrios de Turno
15 QUALIDADE
15.01 Planeamento e Controlo da Qualidade
15.01.01 Procedimentos da Qualidade
15.01.02 Manual da Qualidade
15.01.03 Instrucdes da Qualidade
15.01.04 Listas de impressos da qualidade
15.01.05 Certificacdo da Qualidade
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Indice Alfabético
A
Abastecimento de dgua a navios 10.02.02
AcgOes comerciais 08.02.11
Agoes de formagao 03.07.01
AcgOes de Segurancga e Fiscalizagao 10.01.07
Acidentes de Trabalho 03.06.02
Acostagens 08.02.10
Acrilonitrilo 10.04.13
Atas das reunides de Diretores 01.02.05
Atas das reunides de Outras Reunides 01.02.09
Atas de reunides das Comissdes e/ou Grupos de Trabalho 01.05.01
Atas de reunides CA 01.02.01
Atividade Portuaria 12.02.01
Atos de Diregao 01.02
Atualizagdo das alteragdes de dados de clientes 05.02.03
Atualizacdo de softwares 02.02.04
Afetagdo de pessoal 03.02.02
Agentes de Navegacao 08.02.04
Alteracdao de moradas, denominagdes e nomes de navios 08.02.12
Aluguer de Espacos 07.01.08
AMBIENTE, HIDROGRAFIA, TOPOGRAFIA E DRAGAGENS 11
Anuarios de Escalas 09.02.01
Anulagbes 05.04.01
Aprovisionamentos 04.01
Apuramento das Despesas 05.04.16
Arquivo/ Gestdo Documental 02.01.07
Arrestos 12.02.04
Arribados 12.02.03
Assessoria Técnico - Juridica 06.01
Assiduidade 03.03
ASSUNTOS JURIDICOS 06
Atmosferas Perigosas 10.03.02
Auditorias de Controlo 01.04
Autenticacdo de Documentos 06.01.06
AutorizagOes de Dragagens 11.04.02
AutorizagOes para abertura de Linhas 12.02.07
Autos de Eliminagao 02.01.09
Autos de Embargo 06.02.05
Autos de Noticia 10.04.10
Avisos a navegagao 10.04.09
B
Balango Social 03.01.01
Banco de Imagens 07.01.05
Base de dados bibliografica 02.01.13
C
Cadastro 04.03.01
Cadastro e Identificacdao de Pessoal 03.02
Caderno de Encargos 06.01.03
Caixa 05.03.01
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REGULAMENTO
Capitania 12.01.03
CARGA 08
Cartoes de identificagdo e livre - transito 03.02.05
Casos Especiais 10.04.11
Certificagdo da Qualidade 15.01.05
Certificados de Navios 12.01.07
Circulares 02.01.04
Classe 7 10.04.12
Clientes de Crédito 05.02.01
Clientes de Eventos 07.01.01
Clubes e Associagdes Nauticos 13.01.01
Cobranca coerciva 06.02.06
Comissoes e Grupos de Trabalho 01.05
Comunicagao 07.02
Comunicagdo Externa 07.02.02
Comunicagao Interna 07.02.01
Comunicagao Social 07.03.04
COMUNICAGCAO, MARKETING E COOPERACAO 07
ComunicagOes Internas 02.01.03
Comunidade Portudrio 08.02.16
Concess0es Portuarias 08.01.01
Concursos de contratagdo de pessoal 03.02.01
Concursos Publicos de Dragagens 11.04.04
Condicionalismos técnicos 14.01.01
Contabilidade e Faturagao 05.04
Contencioso 06.02
Contratos 01.02.07
Contratos com os médicos 03.06.08
Contratos de manutengao 04.01.02
Contratos de Concessao de Espagos 04.05.06
Controlo da qualidade da agua 10.02
Controlo da qualidade da agua 10.02.03
Controlo de Navios de passageiros 09.02
Controlo e manutengdo da rede 10.02.01
Controlo Orgamental 05.01.02
Convites 07.02.03
Cooperagao com Entidades Externas 07.03.03
Cooperagao e Promogao 07.03
Coordenagao das embarcagdes de Recreio 12.01.05
Coordenacao Maritima 12.01
Copiadores de Correspondéncia 02.01.02
Copias de Seguranca dos Sistema (Backups) 02.02.08
CRUZEIROS 09
Custos Plurianais 05.04.15
D
Declaragoes de IRS 05.04.03
Declaragdes e credenciais 03.05.05
Declaragdes nao sujeitas a Faturagao 05.04.17
Defensas 12.02.05
Descontos: IRS 03.04.02
Deslocagbes 03.05.06
Desmantelamento de navios 10.03.03
Detencoes 10.04.07
Documentos. SAP 05.03.02
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Documentagdo de suporte a auditorias 01.04.03
Documentagado informativa e de Divulgagao 07.03.06
Documentacgdo e Arquivo 02.01
Documentagao estruturante 01.01.06
Documentagdo estruturante da unidade organica 02.02.02
Documentacdo relativa as viaturas 04.04.02
Documentacgdo Técnica 12.01.10
Dossier Fiscal (IRC) 05.04.14
Dragagens 11.04
E
Editais 06.01.05
Empreitadas/Concursos Publicos 04.03.03
Empresas de Reboques 08.02.07
Encerramento para custos 05.04.11
Entidades externas a APL 09.01.01
Escalas de Navios questOes operacionais 09.02.04
Escrita 05.04.02
Espélio Museoldgico 02.01.12
Estatistica das Atividades 01.03.04
Estrutura Organica e Funcional 01.01
Estudos 10.03.06
Estudos do ambiente 11.01
Estudos e Projetos Informaticos 02.02.05
Estudos e Projetos de licenciamento 04.05.01
Eventos da APL 07.01.04
Eventos de entidades externas 07.01.09
Eventos e Feiras 07.01.10
F
Faturagdo a SECIL 05.04.18
Faturas (Receita) 05.04.05
Faturas de Fornecedores (Despesa) 05.04.04
Faturas do Imobilizado 05.04.08
Fichas Clinicas 03.06.01
Ficheiros dos Fornecedores 04.01.04
Fiscalizagao 10.01
Fiscalizacdo de Edificios 10.01.04
Fiscalizagdo de Embarcagoes 10.01.05
Fiscalizagdo de Eventos 10.01.03
Formacgao 03.07
Fornecedores de Agua a Embarcacdes 08.02.06
Fundos Comunitarios 05.01.05
G
Garantias bancarias de Clientes 05.02.04
GESTAO DA DOCUMENTAGCAO 02
Gestao da nautica de recreio 13.01
Gestdo de Areas Concessionadas e Licenciadas 04.05
Gestdo de Bases de Dados ou Sistemas Informaticos 02.02.06
Gestdo de Bens Imoéveis 04.02
Gestdo de Bens moéveis 04.02
Gestao de Créditos e Clientes 05.02
Gestao de Pilotos 14.01
Gestao de residuos de navios 10.03
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REGULAMENTO
Gestao do Parque de veiculos 04.04
GESTAO DO PATRIMONIO E RECURSOS MATERIAIS 04
GESTAO FINANCEIRA 05
GPWild 09.02.03
Guias de Protocolo 02.01.05
Guias de remessa 02.01.10
Guias de servigo de Pilotagem 14.01.02
H
Hidrografia 11.02
Higiene e Segurancga no Trabalho (a automatizar) 03.08
I
IMP - Instituto Maritimo Portuario 08.02.01
Informacg0es e pareceres 01.02.11
Inquéritos e licenciamentos da Administragdo Publica 08.02.15
Instalagdes Portuarias 04.03.06
Instrugdes da Qualidade 15.01.03
Inventario 04.02.01
Inventdrio do arquivo 02.01.08
Isengdo de Pilotagem 10.04.08
ITP - Instituto de Trabalho Portudrio 08.02.02
L
Lei organica e diplomas complementares 01.01.01
Levantamento Fotografico 10.01.08
Levantamento Topografico 11.03.02
Levantamentos de Hidrografia 11.02.03
Licengas de Exploragao 04.05.07
Licengas de Softwares 02.02.03
Licenciamentos de agentes de navegacgao 12.01.01
Licenciamentos e outras autorizagdes 08.01.02
Linhas de Navegacdo 08.02.14
Listagens de descontos 03.04.03
Listagens de vencimentos 03.04.01
Listagens mensais de remuneragoes 03.04.04
Listas de impressos da qualidade 15.01.04
Livros de Ponto 03.03.02
Livro de requisicdo de proteses 03.06.06
Logistica de Terminais 09.01.02
M
Manifestos 08.03.01
Manual da Qualidade 15.01.02
Manual de Gestao Documental 02.01.11
Manual e Plano de gestdo de residuos 10.03.01
Manutencao da Segurancga 10.04.14
Mapas das Empresas de Acostagem 12.01.08
Mapas de detencdo de navios 12.02.06
Mapas estatisticos de material requisitado pelos servigos 04.01.03
Marketing 07.01
Medicina do Trabalho 03.06
N
NAUTICA DE RECREIO [13
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REGULAMENTO
Notas de Crédito | 05.04.07
o
Obras encerradas 04.03.04
Oferendas e Prémio 07.01.11
OPERAGAO E COORDENACAO MARITIMA 12
Operagdao Maritima 12.02
Operadores Portuarios/Empresas de Estiva 08.02.03
Orgamentos anuais 05.01.03
Ordens de servigo 01.01.04
ORGANIZAGCAO E FUNCIONAMENTO 01
Orientagbes Estratégicas 01.02.04
Os organigramas 01.01.02
Outras Entidades Agenciadoras de Navios 08.02.05
Outras instalagdes 08.01.03
P
Pagina WEB 02.02.01
Pagina INTRANET 02.02.02
Pareceres Juridicos 06.01.02
Pareceres de aquisicdo de material informatico 02.02.07
Pareceres de Estudos / Projetos 11.01.03
Pareceres de Juntas Médicas 03.06.07
Pareceres legislativos 11.01.01
Pareceres Projeto-lei 10.04.02
Pareceres sobre ordenamentos 11.01.02
Pedidos de alteragdo de designagdo 12.01.09
Pedidos de atracagem 10.04.01
Pedidos de Informacdo no ambito dos juridicos 06.01.08
PIDDAC 05.01.01
PILOTAGEM 14
Planeamento e Controlo da Qualidade 15.01
Planeamento e estatistica dos RH 03.01
Planeamento e Gestao Orgcamental 05.01
Planeamento, Controlo e Estatistica 01.03
Plano anual de atividades 01.03.02
Plano Anual Estratégico 01.03.01
Plano de Emergéncia Interno do Porto de Lisboa 10.04.03
Planos de Emergéncia de Instalagdes e Embarcacdes 10.04.04
Planos anuais de dragagens 11.04.03
Plantas e cartas topograficas 11.03.01
Poitas 10.01.06
Prescricdes Médicas 03.06.05
Prestadores de Servigos de Hidrografia 11.02.01
Procedimentos da Qualidade 15.01.01
Processo de beneficiario 03.05.02
Processos abonos de familia 03.05.01
Processos Clinicos 03.06.10
Processos de aquisicao de bens e servigos. 04.01.01
Processos de aquisicdo de publicagdes 02.01.06
Processos de Associagdes Cruzeiros 09.02.05
Processos de Atribuicdes 04.05.03
Processos de auditorias 01.04.01
Processos de campos de férias 03.05.03
Processos de Clientes de licenciamentos e concessao de espagos 04.05.04
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Processos de Concessao 10.01.01
Processos de Concursos Publicos 10.04.03
Processos de Contraordenagao 06.02.02
Processos de danos 06.02.03
Processos de Embarcagdes de turismo e recreio 13.01.02
Processos de inquérito externo a APL 01.04.02
Processos de inquéritos 06.01.01
Processos de Licenciamento de estabelecimento de restauragao e bebidas e outros
na area de jurisdicdo da APL, S. A. 10.01.02
Processos de Navios de Cruzeiro 09.02.02
Processos de obra 04.03.05
Processos de Paquetes 12.01.04
Processos de Publicidade 07.01.02
Processos de reunides de Comissdes e/ou Grupos de Trabalho 01.05.02
Processos de reunides de CA 01.02.02
Processos de reunides de diretores 01.02.06
Processos de viaturas 04.04.01
Processos disciplinares 06.02.04
Processos individuais de estagiarios 03.02.05
Processos individuais de funcionarios 03.02.03
Processos individuais de prestagao de servigos 03.02.04
Processos ISPS 10.01.09
Processos judiciais 06.02.01
Programa de concursos 06.01.07
Projetos de diplomas e/ou normas 01.01.03
Projetos e estudos de Promogao 07.03.01
Projetos Especiais 01.03.05
Promogao Comercial 07.03.05
Propostas a CA 01.02.03
Protocolos 01.02.08
Protocolos no ambito da Hidrografia 11.02.02
Provisdes 05.04.12
Publicagdo de anuncios 06.01.04
Q
QUALIDADE 15
Quotizagdo das Associagdes 01.06.01
R
Receitudrios das farmacias 03.06.09
Recibos 05.04.06
Reclamagoes de Clientes de Licenciamento e Concessionarios de Espagos 04.05.05
Reclamag0es de Clientes de crédito 05.02.02
Reclamagdes de operagbes portuarias 08.02.13
Reconciliagdes Bancarias 05.02.05
RECURSOS HUMANOS 03
Registo de Correspondéncia 02.01.01
Registos de assiduidade 03.03.01
Regulamentos e Tarifarios 01.01.05
Relagdo com a Unido Europeia - ESPO 07.03.04
Relacdoes com Entidades Externas 01.06
Relatdrios de ComissGes e/ou Trabalhos de Grupo 01.05.03
Relatdrios anuais de atividades 01.03.03
Relatérios de Turno 14.01.03
Relatdrios para Entidades Externas 01.06,03
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Relatérios e Contas 05.01.04
Remuneragdes dos Recursos Humanos 05.04.13
Remuneragdes, Abonos e Descontos 03.04
Representacdes 01.06.02
S
Seguranga das Pessoas e das Instalagbes 10.04.06
SEGURANCA E AMBIENTE 10
Seguranca Maritima 12.01.02
Seguranga para eventos 07.01.07
Seguranga Portuaria 10.04
Seminarios 07.03.02
Senhas de consulta 03.06.04
Servicos e Operagdoes Portuarias 08.02
Sistemas de Apoios Sociais a Funcionarios 03.05
Sistemas de informacgao 02.02
State report 07.01.06
Subsidios 03.05.04
Subsidios 05.04.10
Superintendéncia, Vistorias e Peritagens 08.02.08
T
Taxa dominial 08.03
Taxa dominial variavel 08.03.02
Telefones 04.02.02
Terminais de Passageiros 09.01
Termos de Responsabilidade da APL 03.06.03
Tesouraria 05.03
Topografia 11.04
Trafego Fluvial - Armadores Nacionais 08.02.09
Trafego Local 12.02.02
U
Usos Dominiais Afetos a Operacao Portuaria 08.01
\"A
Vendas e Abates 05.04.09
VHF 12.01.06
Visitas das Escolas 07.01.03
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Plano de Classificagcao (APSS)

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12

PLANO DE CLASSIFICACAO

- CAPITULOS -

CONSTITUIGAO, ORGANIZAGAO E REGULAMENTACAO
RECURSOS HUMANOS

GESTAO FINANCEIRA E ADMINISTRATIVA
INFORMATICA

ASSUNTOS JURIDICOS

COMERCIAL E DESENVOLVIMENTO

OBRAS, PROJECTOS E AMBIENTE

RECURSOS DOMINIAIS

EXPLORAGCAO PORTUARIA

PREVENGAO E SEGURANGA

PILOTAGEM

PROJECTOS CO-FINANCIADOS POR FUNDOS COMUNITARIOS
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01 consTITUICAD, ORGANIZACAD E REGULAMENTACAQ

01.01 iflrgﬁns sociais
01.01.01 Assembleia Geral

01.01.02 Conselho de Administragio
[ Actas
[ Deliberagbes

01.02 Contratos e acordos
| Contratos com clientes
{ Contratos de empreitadas
{ Garantias bancarias
{ Contratos de prestagdes de servigo
{ Protocolos com entidades publicas
| Certiddes de cobranga de dividas
{ Licengas

01.03 Documentos normativos e informativos internos
01.03.01 Ordens de servigo

01.03.02 Motas de servigo

01.03.03 Regulamentos de exploragio dos portos
01.03.04 Regulamentos sobre a actividade portusria
01.03.058 Servidoes administrativas e portuarias

01.04 Comissdes, grupos de trabalho & projectos
{ Comiss&o de Planeamento Transporte Maritimo de Emergéncia
{ Projecto VTS

/ Transporte Maritimo de Curta Distancia - IMP
{ Conselho Maritimo Portuério

02 RECUR MANOS
02.01 Recrutamento

02.01.01 Processos de recrutamento
02.01.02 Bolsa de emprego: curriculos
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02.02 Processos individuais de trabalhadores

02.03 Assiduidade
02.03.01 Férias
02.03.02 Faltas justificadas

02.04 Vencimentos
02.04.01 Tabelas salariais

02.04.02 Processamentos mensais
{ Por trabalhadaor
{ Por seccao
! Por estabelecimento
{ Listagem geral

02.04.03 Listagens bancarias
02.04.04 Recibos

02.05 ADSE
02.05.01 Inscrigbes e comparticipagtes
02.05.02 Listagens de comparticipagbes

02.06 OSMOP

02.07 Seguranga Social

02.08 Caixa Geral de Aposentagiies
02.09 Sindicatos

02.10 Seguros

02.11 Balango social

02.12 Mapas de pessoal

02.13 Formacgéo profissional

03 GESTAD FINANCEIRA E ADMINISTRATIVA

03.01 Documentos econémico-financeiros
03.01.01 Orgamento
03.01.02 Relatdrios de execugdo orgamental
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03.01.03 Relatorio e conta

03.02 Investimenios: controlo financeiro
03.02.01Projectos de investimento financiados no ambito
OE/PIDDAC, Fundos Comunitarios e APSS, SA

03.03 Contablilidade

03.03.01 Diarios
I Diaria 01 - Caixa recebimentos
{ Diario 02 - Caixa pagamentos
{ Diario 03 = Compras
{ Diario 04 - Processamento caixa [ bancos
/ Diario 05 — Salarios
! Di&rio 06 - Bancos [ recebimentos
/ Diario 07 - Bancos / pagamentos
/ Diario 08 - Vendas AS
{ Diério 09 ~ Conciliagbes
{ Diario 10 - Operagdes diversas

03.03.02 Balangos e balancetes mensais

03.03.03 Balancetes analiticos

03.03.04 Cadastro de imohilizado
[ Facturas
! Mapas finais

03.03.05 IVA
! Declaracfes periodicas
! Despacho normative

03.03.06 Pagamentos a outras entidades
1SN
{IMP
[ APP
! Imposto de Selo

03.03.07 IRS/IRC

03.04 Tesouraria
03.04.01 Bancos
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/ Depositos
/ Transferé&ncias
/ Cheques (copias)
| Extractos
{ Juros
{ Receitas
{ Diversos
03.04.02 Balancetes de tesouraria
03.04.03  Correspondéncia com forecedores: pagamentos
03.05 Logistica interna
03.05.01 Processos de aquisigio de bens e servicos
! Servigos
| Stock
{ Imobilizado
03.05.02 Processos de assisténcia técnica
03.05.03Viaturas
03.05.04 Seguros
03.05.05Cferta de bens e servigos
03.05.06 Movimentagao de Armazém
{ Requisighes internas
04 INFORMATICA
04.01 Estudos de aquisigdo de bens e servigos informéticos
04.02 Correspondéncia com fornecedores: informéatica
05 _ASSUNTOS JURIDICOS
05.01 Empreitadas, fornecimentos, prestacdo de servicos e

concessies

05.02 Licenciamentos
{ agentes de navegacgao
/ empresas de estiva
{ amarragies
! reboques
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I empresas de trabalho portuario - pareceres

05.03 Cobrangas de dividas de clientes
05.03.01 Motificagies de cobranca: pré-contencioso
05.03.02 Processos de cobranca de dividas

05,04  Processos disciplinares
05.05 Processos de contencioso

06 COMERCIAL E DESENVOLVIMENTO

06.01 Campanhas publicitarias

06.02 Estudos de aquisigdo de bens e servigos

06.03 Feiras, seminarios, congressos e outros eventos
06.04 Clientes [ concessionarios

07 0OBRAS. PROJECTOS E AMBIENTE

07.01 Planos de Ordenamento

07.01.01 Planos de Ordenamento do Territdrio do Porto de Setibal
! Dacumentagao geral
! Elementos fundamentais do plano
! Elementos complementares do plano
! Revistes do plano

07.01.02 Planos de Ordenamento do Territério do Porto de Sesimbra
! Documentacdo geral
! Elementos fundamentais do plano
! Elementos complementares do plana
! Revistes do plana

07.01.03 Flanos de caracter ambiental do Porto de Setibal

/ Decumentagio geral

! Elementos fundamentais do plano

! Elementos complementares do plano
! Revisbes do plano

07.01.04 Planos de caracter ambiental do Porto de Sesimbra
! Documentagdo geral
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{ Elementos fundamentais do plano
{ Elementos complementares do plano
{ Revisties do plano

07.01.05 Flanos de ordenamento e expanséo do Porto de Setibal
! Documentagdo geral
{ Elementos fundamentais do plano
{ Elementos complementares do plano
{ Revisbes do plano

07.01.08 Flanos de ordenamento e expansdo do Porlo de

Sesimbra

{ Documentagdo geral

{ Elementos fundamentais do plano
/ Elementos complementares do plano

{ Revisdes do plano

07.02 Estudos de caracterizagdo / diagnéstico do Porto de
Setibal

07.02.01 Documentacio geral

07.02.02 Ordenamento

{ Documentagao geral

! Procedimentos de aquisicio do estudo
! Documentos de progresso

{ Elementos fundamentais do estudo

! Elementos complementares do estudo

07.02.03Edificios e estruturas

! Documentagio geral

{ Procedimentos de aquisicéio do estudo
! Documentos de progresso

{ Elementos fundamentais do estudo

{ Elementos complementares do estudo

07.02.04 Ambiente

! Documentagdo geral

! Procedimentos de aquisigio do estudo
{ Documentos de progresso

{ Elementos fundamentais do estudo

! Elementos complementares do estudo

07.02.05 Qutros estudos

{ Documentac8o geral

Anexo a Ordem de Servigco n.© 01/2019



D,

Porto de Lisboa

==
#
PORTO DE //’ff

SETUBAL

f
o~
SESIMBRA /"';

ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA

REGULAMENTO

| Procedimentos de aquisicdo do estudo
f Documentos de progresso

{ Elementos fundamentais do estudo

{ Elementos complementares do estudo

07.03 Estudos de caracterizagdo / diagnéstico do Porto de

Sesimbra
07.03.01 Documentagdo geral
07.03.02 Ordenamento

07.03.03

07.03.04

07.03.05

/ Documentagdo geral

!/ Procedimentos de aquisigio do estudo
[ Documentos de progresso

/ Elementos fundamentais do estudo

/ Elementos complementares do estudo

Edificios e esfruturas

{ Documentagdo geral

{ Procedimentos de aquisicdo do estudo
f Documentos de progresso

! Elementos fundamentais do estudo

! Elementos complementares do estudo

Ambiente

! Documentacdo geral

! Procedimentos de aquisi¢io do estudo
! Documentos de progresso

{ Elementos fundamentais do estudo

{ Elementos complementares do estudo

Outros astudos

[ Documentacgaoc geral

{ Procedimentos de aquisicao do estudo
/ Documentos de progresso

! Elementos fundamentais do estudo

! Elementos complementares do estudo

07.04 Levantamentos do Porto de Setabal

07.04.01
07.04.02

Documentacdo geral

Levantamentos hidrograficos
{/ Documentagao geral

! Procedimentos de aquisi¢gio do levantamento

{ Documentos de progresso
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/! Levantamento
{ Elementos complementares

07.04.03 Levantamentos topograficos
{ Documentacdo geral
{ Procedimentos de aquisigdo do levantamento
! Documentos de progresso
! Levantamento
/ Elementos complementares

07.04.04  Levantamentos fotograficos aéreos
{ Documentac&o geral
{ Procedimentos de aquisigdo do levantamento
! Documentos de progresso
! Levantamento
{ Elementos complementares

07.05 Levantamentos do Porto de Sesimbra
07.05.01 Documentagio geral

07.05.02 Levantamentos hidrograficos
/ Documentagdo geral
{ Procedimentos de aquisicio do levantamento
/ Documentos de progresso
/ Levantamento
[ Elementos complementares

07.05.03 Levantamentos topogréaficos
{ Documentagéo geral
{ Procedimentos de aquisigio do levantamento
I Documentos de progresso
{ Levantamento
! Elementos complementares

07.05.04 Levantamentos folograficos agreos
{ Documentagio geral
/ Procedimentos de aquisi¢ao do levantamento
{ Documentos de progresso
{ Levantamento
! Elementos complementares

07.06 Planos de Dragagem do Porto de Setabal
07.06.01 Documentagdo geral

07.06.02 Estudos de base

07.06.03 Projectos de dragagem
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07.06.04 Licenciamentos de dragagens
07.06.05 Avaliagdo de Impacte Ambiental
07.06.06 Planos anuais de dragagens
07.06.07 Planos pluri-anuais de dragagens
07.06.08 Dragagens de emergéncia
07.06.09 Contratos de dragagens
07.06.10 Execucio de dragagens

07.07 Planos de Dragagem do Porto de Sesimbra
07.07.01 Documentagéo geral

07.07.02 Estudos de base

07.07.03 Projectos de dragagem

07.07.04 Licenciamentos de dragagens
07.07.05 Avaliagido de Impacte Ambiental
07.07.06 Planos anuais de dragagens
0r.07.07 Planos pluri-anuais de dragagens
07.07.08 Dragagens de emergéncia
07.07.09 Contratos de dragagens

07.07.10 Execucéo de dragagens

07.08 Planos de gestle de residuos do Porto de Setibal
07.08.01 Documentagdo geral

07.08.02 Gestdo de residuos afecta & Administracio Portuaria
! Estudos e planos de gestio
{ Concursos
{ Contratos e protocolos
{ Guias de transporte de residuos
! Relatérios

07.08.03 Gestdo de residuos afecta a outras entidadas
/ Estudos e planos de gestéo
! Concursos
{ Contratos e protocolos
[ Guias de transporte de residuos
/ Relatdrios

07.09 Planos de gestio de residuos do Porto de Sesimbra
07.09.01 Documentacio geral
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07.09.02 Gestéo de residuos afecta & Administragio Portuaria
/ Estudos e planos de gestao
{ Concursos
{ Contratos e protocolos
{ Guias de transporte de residuos
! Relatorios

07.09.03 Gestdo de residuos afecta a outras entidades
! Estudos e planos de gestao
! Concursos
{ Contratos e protocolos
{ Guias de transporte de residuos
! Relatorios

07.10 Monitorizagdo ambiental do Porto de Setiibal

07.10.01 Documentagdo geral

07.10.02 Clualidade da agua

07.10.03 Qualidade do ar

07.10.04 Ruido

07.10.05  Redes de monitorizagdo externas
07.10.06 Protocolos

07.11 Monitorizagio ambiental do Porto de Sesimbra

07.11.01 Documentagio geral

07.11.02 Qualidade da agua

07.11.03 Qualidade do ar

07.11.04 Ruido

07.11.05 Redes de monitorizagio externas
07.11.06 Protocolos

07.12 Projectos de obras do Porto de Setubal
07.12.01 Documentagéo geral

07.12.02 Obras maritimas
{ Documentagéo geral
{ Procedimentos para aquisigéo do projecto
{ Contrato
! Documentos de progresso
i Projecto
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07.12.03 QObras terrestres

/ Documentagdo geral

{ Procedimentos para aquisi¢do do projecto
{ Contrato

{ Documentos de progresso

/ Projecto

07.13 Projectos de obras do Porto de Sesimbra

07.13.1
07.13.02

07.13.03

Documentagio geral

Obras maritimas

{ Documentagso geral

! Procedimentos para aquisicio do projecto
! Contrato

{ Documentos de progresso

! Projecto

Obras terrestres

! Doeumentacio geral

! Procedimentos para aquisigio do projecto
[ Contrato

f Documentos de progresso

! Projecto

07.14 Empreitadas do Porto de Setibal

07.14.01
07.14.02

07.14.03

Documentacgio geral

Empreitadas de obras maritimas

| — Concurso para adjudicacio da empreitada
Il - Concurso para adjudicagio da fiscalizagdo
Il - Execugio da empreitada

Empreitadas de obras terrestres

| - Concurso para adjudicacdo da empreitada
Il - Concurso para adjudicagdo da fiscalizagio
Il = Execugao da empreitada

07.15 Empreitadas do Porto de Sesimbra

07.15.01
07.15.02

07.15.03

Documentagdo geral

Empreitadas de obras maritimas

| = Concurso para adjudicacio da empreitada
Il - Concurso para adjudicacdo da fiscalizagéo
Il = Execugdo da empreitada

Empreitadas de obras terrestres
| — Concurso para adjudicacso da empreitada
Il - Concurso para adjudicacdo da fiscalizagdo
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0716

Il - Execugio da empreitada

Obras de manutengdo geral do Porto de Setdabal

07.16.01 Documentagio geral

07.16.02 Conservagdo de obras maritimas

07.16.03 Conservagéo e manutengio de edificios

07.16.04 Conservacdo e manutengdo de espacos publicos

0717

Obras de manutencgiio geral do Porto de Sesimbra

07.17.01 Documentagio geral

07.17.02 Conservacgdo de obras maritimas
07.17.03 Conservagio e manutengdo de edificios
07.17.04 Conservagdo e manutencdo de espagos publicos

07.18
07.19
07.20
07.21

07.22

Manutengéo de espacos verdes no Porto de Setdbal
Manutencéo de espagos verdes no Porto de Sesimbra
Limpeza dos espagos plblicos no Porte de Setlibal
Limpeza dos espagos plblicos no Porto de Sesimbra

Gestio de infra-estruturas no Porto de Set(bal

07.22.01 Rede de aguas

07.22.02 Rede de esgolos

07.22.03 Rede eléctrica

07.22.04 Telecomunicagdes / Fibra optica

07.23

Gestao de infra-estruturas no Porto de Sesimbra

07.23.01 Rede de aguas

07.23.02 Rede de esgotos

07.23.03 Rede eléctrica

07.23.04 Telecomunicagdes / Fibra optica

07.24 Licenciamento de obras particulares do Porto de Setibal
07.24.01 Processos de construgio
07.24.02 Conservagfo e pequenas obras
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07.24.03 Aguaculturas

07.24.04 Apoios de praia

07.24.05 Esplanadas e ocupagdes temporarias
07.24.06 Publicidadea

07.25 Licenciamento de obras particulares do Porto de Sesimbra

07.25.01 Processos de construgio

07.25.02 Conservagio e pequenas obras
07.25.03 Aguaculturas

07.25.04 Apoios de praia

07.25.05 Esplanadas e ocupacgtes temporarias
07.25.06 Publicidade

08 RECURSOS DOMINIAIS

08.01 Ocupagdo do dominie piblico

08.01.01 Normas, procedimentos e outros assuntos
08.01.02 Ocupagdes do dominio plblico

(8.01.03 Licenciamento de obras de particulares

08.02 Lota

08.02.01 Normas, procedimentos e outros assuntos
08.02,02 Processos de armazéns da lota

08.02.03 Processos de madulos da lota

08.02.04 Processos de cacifos de aprestos marltimos

08.03 Doca de recreio das Fontainhas
08.03.01 Maormas, procedimentos e outros assuntos
0B.03.02 Utentes

08.03.03 Pedidos de renovagéo

08.03.04 Desisténcias

08.03.05 Pedidos em lista de espera

08.03.06 Relatdrios de vigilancia
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08.04 Actividade maritima turistica

08.04.01 Normas, procedimentos e outros assuntos

08.04.02 Processos de empresas de actividades turisticas

0B.04.03 Processos de concesséo sazonal: Setbal

08.04.04 Processos de concessao sazonal: Sesimbra

08.05

Aguacultura

08.05.01 Normas, procedimentos e outros assuntos

08.05.02 Processos de ocupagao de estabelecimentos de aquacultura

08.06

/Por utante

Delegacdo de Sesimbra

08.06.01 Processos de clientes
08.06.02 Processos de cacifos de aprestos maritimos

09 _EXPLORACAQ PORTUARIA

09.01 Egquipamento

09.01.01 Movimento maritimo: equipamento
09.01.02 Assiduidade

09.01.03
09.01.04

! Partes diarias das horas extraordinarias
! Partes disrias do pesscal em regime de turnos

Estatisticas de guindastes e de pessoal
Gasdleo

09.02 Taxas portudrias

09.02.01
08.02.02
09.02.03
09.02.04
09.02.05
09.02.06
08.02.07
09.02.08

Processos de navios

Facturagdo de equipamento e méo-de-obra
Recolha de lixo

TUP navio

TUP carga

Bascula & pasagem

Notas de débito e crédito

Facturagdo de energia
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09.03 Operagdes de fiscalizagdo da actividade portuaria
035.03.01 Movimento maritimo: fiscalizagéo

09.03.02 Movimento diério dos cais publicos

08.03.03 Movimento digrio dos cais licenciados

09.03.04 Autos de noticia

09.03.05 Boletinz operacionais

09.03.06 AutorizagBes de entrada

09.03.07 Viaturas de exportagéo

09.03.08 Assiduidade
[ Escalas mensais
! Mapas de farias

09.03.09 Requisigoes de material

10 PREVENCAOC E SE NCA

10.01 Relatérios e estudos técnicos
10.02 Reciclagem de residuos industriais
10.03 Reciclagem de hidrocarbonetos
10.04 Planos de seguranca e emergéncia
10.05 Pareceres de seguranca

10.06 Trem naval

11 PILOTAGEM

11.01 Didrio de coordenacéo
11.02 Mapas de servigo diario
11.03 Relatorios dos pilotos

12 PROJECTOS CO-FINANCIADOS POR FUNDOS COMUNITARIOS

! Candidaturas e antecedentes
! Acompanhamento — reprogramacbes
{ Avaliaggo e controlo
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Anexo 2 - Tabela de Selecao
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Tabela de Selecao

Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa

Descricdo Observacgoes D:_s:u:o
Classe | Subclasse Série fna
Fase ativa | Fase semi-
ativa
01. ORGANIZAGCAO E
FUNCIONAMENTO
01.01. Estrutura Organica e
Funcional
01.01.01 Lei organica e diplomas Enquanto C
complementares em vigor
01.01.02 Organigramas Série constituida pelos pareceres e documentagdo de apoio a Enquanto C
elaboragao dos organigramas em vigor
Inclui: os manuais da organizagao.
01.01.03 Projetos de Regulamentos, Inclui: documentacgéo relativos a sua elaboragdo que poderdo Enquanto C
Tarifarios e Normas ou ndo vir a ser aprovados. Inclui as normas e procedimentos em vigor
internos de cada servigo.
01.01.04 Regulamentos, Tarifarios e Inclui: Regulamento de tarifas da APL; Regulamento de Enquanto C
Normas Exploracdo; Regulamentos da unidade organica Cruzeiros. em vigor
Organizar cronologicamente.
01.01.05 Ordens de Servigo Colecdo de OS , cujos originais em suporte papel sao Enquanto C
arquivados em vigor
01.01.06 Documentagdo estruturante Inclui: Documentagdo estruturante com a Secretaria de Enquanto 10 E
Estado: contém as cdpias e alguns originais de documentacdo atil

proveniente da correspondéncia com a Secretaria de Estado,
organizada cronologicamente.
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Namero de referéncia

Prazos de conservagao

administrativa Destino

Descricao Observacdes Final

Classe | Subclasse Série

Fase ativa | Fase semi-
ativa

Documentacdo estruturante da Divisdo RH: Processos da
Divisdo, Processos EPAP; lei de bases dos Organismos
Portuarios, EstaF70Reestruturacdo de servico, legislacdo e
outros assuntos que implicam diretamente com este
departamento: normas (relativas a requisigées, horarios),
portarias, regulamentos internos (relativos a arquivo,
viaturas), ordens de trabalho, férias, politicas, diretivas.
Organizar por temas.

Documentacdo estruturante com o Ministério do Trabalho:
documentacdo recebida do Ministério do Trabalho: diretrizes,
legislagdo, pedidos de estatistica, questionarios, balango social
das atividades realizadas na Formacdo, estd organizada
cronologicamente

Documentacdo estruturante com as entidades no émbito do
ambiente e saude: constituida por documentacdo,
correspondéncia trocada com a Inspecdo Geral do Ambiente,
Instituto de Ambiente, Direcdo Regional de Saude

Organizar por entidades

01.02 Atos de direcao

01.02.01 Governo da Sociedade Inclui documentagdo de apoio a sua elaboracéo. Enquanto C
em vigor
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Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa

Descriggo Observacdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
01.02.02 Proposta a CA e outras Organizado por n° e ordenado cronologicamente 2 3 C
Conservar
o original
no o6rgao
produtor
01.02.03 Agenda do CA Inclui documentacdo que serve de base a elaboragdo da 2 3 E
agenda
01.02.04 Atas do CA A cada Ata € atribuido um ndmero sequencial anual e um 2 3 @
nimero a cada deliberacdo (Propostas CA) a ter lugar nessa
reunido. Eliminar as
copias
Organizado por reunido de CA e ordenada por numero existentes
sequencial de Ata, atribuido anualmente (sdo encadernadas nos
trimestralmente) diversos
servigos da
APL.
01.02.05 Extrato de Ata do CA Documento enviado para a respetiva direcdo/Servigo 2 3 E
01.02.06 Processos de reunides de CA Inclui: Lista de presencas, agendas, documentagdo técnica 2 3 E

discutida/apresentada na reunido, minutas/projetos de Atas.

Organizado por reunido de CA e ordenado cronologicamente.
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Namero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descriggo Observacdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
01.02.07 OrientacGes Estratégicas Esta série €& constituida por contributos relativos a 2 5 @
documentacdao emanada pela Secretaria de Estado.
Esta ordenada cronologicamente.
01.02.08 Atas das reuniGes de Diretores | Organizadas por nimero 2 3 C
01.02.09 Processos de reunides de Organizados por reuniao 2 3 E
Diretores
01.02.10 Atas de outras reunides Inclui: Atas de todas as Unidades Organicas; 2 3 C
Atas de reunides entre duas ou mais diregdes;
Atas de reuniées da APL com entidades externas a mesma;
01.02.11 Processos de outras reunides | Inclui: Lista de presencas, agendas, documentacdo técnica 2 3 E
discutida/apresentada na reunido, minutas/projetos de atas.
Organizados por reunido e ordenados cronologicamente.
01.02.12 Atas de reunides de Estdo organizadas por Comissdo e Grupo de Trabalho e 2 3 C
Comissoes e/ou Grupos de ordenadas cronologicamente.
Trabalho
01.02.13 Processos de reunides de Inclui: convocatorias, justificagoes de auséncias, 2 3 E
Comissoes e /ou Grupos de confirmacdes, agendas, documentacao técnica
Trabalho discutida/apresentada a reunido.
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Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa -
Descriggo Observacdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
Organizados por Comissdo e Grupo de Trabalho e ordenados
cronologicamente
01.02.14 Relatorios de Comissbes e/ou 2 3 C
Grupos de Trabalho
01.02.15 Contratos Esta série é constituida por todos os originais de contratos. Enquanto C
em vigor
Ordenados cronologicamente Originais
01.02.16 Protocolos Série constituida por todos os originais de protocolos Enquanto C
em vigor
Ordenados cronologicamente Originais
01.03 Planeamento, Controlo e
Estatistica
01.03.01 PEDPL- Plano Estratégico do Série constituida por toda a documentagdo relativa a 5 5 @
Porto de Lisboa elaboragdo do Plano Estratégico do Porto de Lisboa
01.03.02 Plano Anual Estratégico Esta série inclui documentacgédo relativa a linhas estratégicas a 2 3 C
seguir na instituicdo, como apresentacdes para o exterior,
projetos.
01.03.03 Plano anual de atividades Esta série inclui toda a documentacdo referente ao plano de 2 3 CP
atividades e orgamento. Bem como plano de atividades e
orgamento de cada diregdo. Conservar
apenas o
Plano
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Namero de referéncia

Prazos de conservagao
Descrigao
Classe | Subclasse

_ administrativa Destino
Observacgoes Final
Série =

Fase ativa | Fase semi-

ativa
Esta organizada e ordenada cronologicamente.

Anual. A
documenta
gao de
suporte
das
diversas
unidades
organicas é

de
eliminagao
Relatdrio anual de atividades Versao final do relatorio.

01.03.04

2 3 CP
Inclui: contributos das unidades organicas, versdes provisorias

Conservar
e documentacgdo de suporte a elaboracdo do relatorio.

apenas o
Relatorio
Anual. A
documenta
gdo de
suporte
das
diversas
unidades
organicas é
de
eliminagdo.
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Namero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigéo Observacées D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
01.03.05 Estatistica das Atividades Indicadores estatisticos. 2 3 cp
Esta série é constituida por dados de informacgdo estatistica
recolhidos pelas unidades organicas
Esta organizada por temas/indicadores e ordenada
cronologicamente.
01.03.06 Projetos Especiais Esta série é constituida por Projetos estruturantes para a APL 5 5 C
realizados com outras entidades externas a APL.
Inclui o Relatério de Sustentabilidade
01.03.07 Tableau de bord 3 2 E
01.03.08 Balanced Scorecard 3 2 E
01.03.09 Auditorias de Controlo Série constituida por documentacdo relativa a meios de 2 3 C
intervengdo e organizagao.
Inclui: documentagdo no ambito da prestacdo de servigos de
auditoria interna (qualidade) ao DPPL e VTS (Seguranca e
Ambiente).
01.03.10 Processos de inquérito 2 3 @
externo a APL
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigdo Observagdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
01.03.11 Documentacgdo de suporte a 2 3 E
auditorias
01.03.12 Certificagdo legal de contas
01.04 Relag6es com Entidades
Externas
01.04.01 Quotizacdo das Associagoes Esta série é constituida pelas cépias das faturas para Enquanto 5 E
pagamento as associagdes; propostas anuais a CA para em vigor
renovacgao;
proposta de adesdo a associagOes.
Inclui a correspondéncia e toda a documentagdo trocada com
as associagoes.
Organizada por associagao.
01.04.02 Relatdrios para entidades Esta série é constituida por relatérios enviados para entidades 1 2 C
externas externas a APL
01.04.03 Inquéritos para entidades Série constituida por inquéritos respondidos, por solicitagdo do 1 2 E
externas INE, Banco de Portugal, etc.
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO
Namero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigéo Observacées D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
02 GESTAODA
DOCUMENTACAO E
INFORMACAO
02.01 Documentagao e Arquivo
02.01.01 Processos de aquisigao de Série constituida pelos pedidos de aquisicdo de publicagdes nao 2 3 E
publicagdes ndo periddicas periodicas.
Inclui pedido de aquisicdo, orgamento e fornecedor, proposta
a CA e copia da fatura de aquisicdo do mesmo.
Esta organizada por separador e ordenada cronologicamente
02.01.02 Assinatura de publicacdes Inclui proposta anual a CA 2 3 E
periddicas
02.01.03 Informagdes sobre Edigles, 1 E
Congressos e Cursos
02.01.04 Pedidos de Consulta de 2 E
Documentagdo
02.01.05 Arquivo/Gestdao Documental Inclui: Documentagdo de custddia e Requisigdo de documentos 2 8 c
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO
Namero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigdo Observacdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série =
Fase ativa | Fase semi-
ativa
02.01.06 Autos de Eliminagdo Série constituida por Autos de Eliminagdo de documentos em 2 3 C
Arquivo
02.01.07 Guias de remessa Série constituida por guias de remessa de documentacdo para 2 3 C
o0 Arquivo
02.01.08 Manual de Gestdao Documental Enquanto C
em vigor
02.01.09 Espdlio Museoldgico Inclui pedidos de empréstimo; Processos de restauro; C
Correspondéncia com IPM
02.02 Tecnologias da Informacgao
e Comunicagao
02.02.01 Estudos e projetos das TIC Enquanto 5 E
em Vigor
02.03.02 Propostas e Pareceres de Inclui: Equipamentos, Aplicagdes/Programa e Servigos. Enquanto C
Aquisicdo das TIC em vigor
02.02.03 Gestdo de Bases de dados e C
sistemas informaticos
02.02.04 Gestdo de sistemas de C
Comunicagdo e Seguranca

Anexo a Ordem de Servico n.© 01/2019




Y

Porto de Lisboa  gprupAL

-
o > -
TUBAL _/-’.:E SESIMBRA ﬁ;

ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA

REGULAMENTO
Numero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigdo Observagdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
02.02.05 Normas e Procedimentos no Enquanto E
ambito das TIC em vigor
03 RECURSOS HUMANOS
03.01 Planeamento e estatistica
dos RH
03.01.01 Balango Social Esta série é constituida por documentagdo que permita o 2 3 C
apuramento dos seguintes indicadores: valor dos vencimentos, o
percentagem de absentismo, mapas de férias, licencas de Ellmlr_lar 0s
maternidade e trabalho extraordinario. contributos
das
Inclui: Balango social da Administracdao de Pessoal, unidades
. . organicas.
Balango Social da Formagao (indicadores da Formagao)
, Conservar
Balango Social da Saude e Apoio Social (Indicadores das Obras o Balanco
Sociais e Culturais) Final.
03.02 Cadastro e Identificacdao de
Pessoal
03.02.01 Concursos de contratagdo de Inclui: abertura de concurso, propostas de abertura e respetiva | 1 ano apds 5 E
pessoal autorizacdo; constituicdo e nomeacao do juri. o termo do
prazo de Conservar
validade as listas de
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO
Namero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigdo Observacdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série =
Fase ativa | Fase semi-
ativa
do classificaga
concurso o final
03.02.02 Afetacdo de pessoal Inclui propostas de servigo, opinides de chefias APL, pedidos 2 3 E
de transferéncia, criacdo de nova unidade organica, ou o
reestruturacdo da macroestrutura da APL Eliminar
porque a
documenta
gao original
€ anexada
ao
processo
individual
de
funcionario
03.02.03 Processos individuais de Enquanto o Até 2 anos C
funcionarios funcionario apods o
estiver no | falecimento ou
ativo reforma do
funcionario
03.02.04 Processos individuais de Enquanto o C
prestacao de servigos contrato
de
prestacao
de servigos
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa

Descrigdo Observagdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série =
Fase ativa | Fase semi-
ativa
estiver em
vigor
03.02.05 Processos individuais de Enquanto C
estagiarios durar o
estagio
03.02.05 Cartoes de identificacao e 5 E
livre-transito
03.03 Assiduidade
03.03.01 Registos de assiduidade Inclui: mapas anuais e listas mensais de assiduidade, resumo 2 2 E
do livro de ponto, férias, faltas
03.03.02 Livros de Ponto 1 1 E
03.04 Remuneragoées, Abonos e
Descontos
03.04.01 Listagens de vencimentos Esta série é constituida pelas copias dos recibos de 8 2 E
vencimento.
10 Anos
Esta organizada por meses e separada por servicos apds a
aposentaca
o
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa

Descrigéo Observacées D:.St";°
Classe | Subclasse Série =
Fase ativa | Fase semi-
ativa
03.04.02 Descontos: IRS Esta série é constituida pelas copias das declaragGes para IRS. 5 5 E
Esta série esta organizada:
- As relativas ao pessoal ativo estdo organizadas por anos e
separada por servigos;
- As referentes ao pessoal aposentado/afastado estdo
organizadas por ordem alfabética.
03.04.03 Listagens de descontos Esta série é constituida pelas listagens de apuramento dos 5 5 E
descontos oficiais e particulares. Esta série esta organizada por
entidades.
03.04.04 Listagens mensais de Esta série é constituida por relagdes dos resumos dos livros de 5 5 E
remuneracoes ponto de cada servico que sdo mensalmente enviadas a este
servigo para o processamento das faltas, férias e respetivas
remuneracoes.
03.05 Sistemas de Apoios Sociais
a Funcionarios
03.05.01 Processos abonos de familia Esta série é organizada por n° de funcionario 2 8 E
03.05.02 Processo de beneficiario Esta série é constituida por pela ficha de inscricdo de 2 3 E

beneficiario.
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SETUBAL
ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO
Namero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigéo Observacées D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
Esta organizada por niimero mecanografico de funcionario.
03.05.03 Processos de campos de férias | Esta série é constituida pela seguinte documentagdo: 2 3 E
correspondéncia com empresas, proposta, tabela de
precos/custos e as inscricoes. Série separada por atividade
realizada e organizada cronologicamente.
03.05.04 Subsidios Inclui: inscrigdes (matriculas) nas escolas, recibo dos colégios. 2 3 E
Esta organizada cronologicamente.
Esta série esta separada por:
_Subsidios a criangas
_Subsidios a idosos.
03.05.05 Declarag0es e credenciais Esta série é constituida pela cépia das credenciais passadas 2 5 E
aos funcionarios para comprovativos fiscais, relativos a gastos
com os familiares ou despesas médicas.
03.05.06 Deslocacoes Esta série é constituida por documentagdo relativa a 2 5 E
deslocacdo de colaboradores: correspondéncia com agéncias
de viagens, recibos, ajudas de custo.
Esta série esta separada por:
_ deslocagdes nacionais
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SETUBAL
ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO
Namero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigdo Observagdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
_ deslocagdes internacionais
Esta organizada cronologicamente
03.06 Medicina do Trabalho
03.06.01 Fichas Clinicas Esta série é constituida por toda a documentagdo relativa ao 2 5 E
funcionario da APL.
Eliminar
apds
falecimento
do
Funcionario
03.06.02 Acidentes de Trabalho Esta série é constituida por dois tipos de documentacdo: 2 8 E
- As fichas clinicas dos funcionarios acidentados, com vinculo a Eliminar
fungdo publica; apds
) , ) falecimento
- Para os funcionarios com veiculo privado contém um conjunto do
de documentos administrativos com um sumario das Funcionario
ocorréncias relativas ao acidente do funcionario sendo que a
documentagdo de cariz clinico estard nas respetivas
seguradoras.
03.06.03 Termos de Responsabilidade Esta série é constituida pelos termos de responsabilidade 2 8 E
da APL . )
Esta série esta separada por anos.
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA

REGULAMENTO
Namero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigéo Observacées D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
03.06.04 Senhas de consulta Esta série é constituida pelas senhas de consulta. 2 E
Esta separada por anos.
03.06.05 Prescricdes Médicas 2 8 E
03.06.06 Livro de requisicdo de Esta série é constituida pelas requisicbes de proteses. 2 E
préoteses .
Esta separada por anos.
03.06.07 Pareceres de Juntas Médicas Esta série é constituida pela cépia dos pareceres da junta 5 5 C
médica (o original estd no Processo Individual).
Esta separada por anos.
03.06.08 Contratos com os médicos Esta série é constituida pela documentacdo relativa aos | Enquanto 10 C
médicos ou sociedades médicas que trabalham contrato com o em vigor
sistema de salide da APL. Contendo a seguinte documentagdo:
cédula, curriculo.
Esta série esta separada por médico ou sociedade e organizada
alfabeticamente.
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SETUBAL
ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO
Namero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigdo Observagdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
03.06.09 Receituarios das farmacias Esta série € constituida por umas listagens mensais 2 8 E
provenientes das associagdes farmacéuticas portuguesas -
ANF e AFP - com a relagdo de custos para a APL proceder ao
pagamento
03.06.10 Processos Clinicos Esta série é constituida pela documentacdo respeitante ao | Enquanto o Apos a E
historial clinico de cada funcionario. funcionario aposentagdo o
) ) ) estiver no Eliminar
Esta separada do nimero mecanografico. ativo apos
falecimento
do
Funcionario
03.07 Seguranga e Higiene no
Trabalho
03.01.01 Plano de Contingéncia da @
Gripe das Aves
03.08 Formagao
03.07.01 AcOes de formagao Inclui: Seminarios, Congressos, Jornadas, workshops, 2 8 E
Palestras e outras iniciativas de idéntica natureza.
Esta série é composta por: comunicacdo a solicitar a
participagao/realizacdo de uma agao, proposta para CA para a
respetiva autorizagdo superior, conteldos programaticos da
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa

Descrigdo Observagdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série =
Fase ativa | Fase semi-
ativa
acdo, calendarizardo, listagem de participantes, avaliagao,
outra documentacdo relativa a agdo.
AcOes de formacgdo externa - dossier pedagdgico e Agles de
formagdo interna - dossier pedagodgico da Seguranca e
Ambiente
04 GESTAO DO PATRIMONIO E
RECURSOS MATERIAIS
04.01 Aprovisionamentos
04.01.01 Processos de aquisicdo de Esta série é constituida por alguma documentacdo SAP, 5 10 C
bens e servigos. requisicdes, consultas e notas de entrada. Estad separada por o
aquisicdo e ordenada cronologicamente. Ehl'mnar as
copias de
Inclui: pedidos de aprovisionamento de todas as unidades pedidos de
organicas. Sendo que em cada unidade organica fica a cépia aprovisiona
desses pedidos. mento e
3 . requisicoes
Pedidos de equipamento informatico a IC: pedidos - por de material
mail ou comunicagdo interna - de equipamento informatico de existentes
todas as unidades organicas e servicos da APL. em todas
as
unidades
organicas
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO
Namero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigéo Observacées D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
04.01.02 Contratos de manutengao Condiciona E
do ao fim
da vigéncia
do
contrato
04.01.03 Mapas estatisticos de material 2 3 E
requisitado pelos servigos
04.01.04 Ficheiros dos Fornecedores atualizagao C
permanent
e
04.01.05 Propostas de Fornecedores
04.01.06 Reclamagdes de Fornecedores 2 3 E
04.02 Gestao de Bens moveis
04.02.01 Inventario de Bens Inclui: Transferéncias e abate de material. 2 8 C
Inventario de material informatico
Cada unidade orgénica tem o inventario do seu equipamento.
04.02.02 Telefones Esta série é constituida pela copia das faturas e resumos das | Enquanto o 5 E
mesmas. telefone
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa

Descrigéo Observacées D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
Esta subdividida em: estiver
ativo
_voz
_rede
Ambas as Subsérie estdo organizadas por ordem cronoldgica
separados por numero de telefone.
04.03 Gestao de Bens Imoéveis
04.03.01 Cadastro de Bens Imdveis Inclui: Plantas das instalagdes 2 8 C
Esta série é constituida por toda a documentacgdo relativa ao
cadastro da APL, relativa aos mais diversos assuntos:
delimitacGes, jurisdicdo, acréscimos de area, aterros. Esta
separada por edificio e organizada por assuntos, ordenada
cronologicamente.
04.03.02 Carteira de Seguros Enquanto o E
contrato
estiver em
vigor
04.03.03 Empreitadas/Concursos Esta série é constituida por toda a documentagdo respeitante 2 8 C

Plblicos

a concursos publicos, programa, caderno de encargos,
avaliacBes, audiéncias, atas, licencas de construgdo, propostas
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO
Namero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigéo Observacées D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
a CA, adjudicagdo e toda a documentagdo posterior a
adjudicagdo, incluindo pagamentos.
Remete para base de dados existente
Inclui obras da Hidrografia e concursos publicos de
dragagens.
Esta série é organizada por anos, numero sequencial e
ordenada cronologicamente.
04.03.04 Prestacdo de Servigos Esta série é constituida por toda a documentagdo respeitante 2 8 E
a concursos publicos, programa, caderno de encargos,
avaliacGes, audiéncias, atas, licencas de construgdo, propostas
a CA, adjudicacdo e toda a documentacdo posterior a
adjudicacdo, incluindo pagamentos.
Esta série é organizada por anos, numero sequencial e
ordenada cronologicamente.
Remete para base de dados existente.
04.03.05 Estudos Estudos elaborados, promovidos ou apreciados pela APL nas C
areas da Arquitetura, Urbanismo, Economia e Engenharia
Portuaria e Ambiente
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA

REGULAMENTO
Namero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigéo Observacées D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
Esta série é constituida pela seguinte documentagdo: pedidos,
peca desenhada , peca escrita (memorias descritivas), oficios,
comunicagoes, propostas a CA.
04.03.06 Instalagdes Portuarias Esta série é constituida por dados técnicos e contratos. 5 5 C
Esta organizada em Margem Norte e Margem Sul.
Estad separada por anos e ordenada cronologicamente.
04.03.07 Fornecimento de agua, 2 3 E
eletricidade e gas
04.04 Gestao do Parque de
veiculos
04.04.01 Processos de viaturas Série constituida por apodlices de seguro, mapas de consumos, | Enquanto C
registo mensal de quilometragem, rececdo e atualizagdo de existir a
cartdo Galp. viatura
A série é separada por viatura e organizada por ordem
cronoldgica.
04.04.02 Documentacdo relativa as Esta série é constituida pela copia da seguinte documentagdo: | Enquanto a E
viaturas apolices de seguro, mapas de consumos, registo mensal de viatura
quilometragem, cartdo Galp. estiver
atribuida
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa

Descrigéo Observacées D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
Esta série esta separada por assunto e organizada
cronologicamente.
Cada unidade orgénica tem a sua pasta.
04.05 Gestdo de Areas
Concessionadas e
Licenciadas
04.05.01 Projetos de licenciamento Projetos elaborados, promovidos ou apreciados pela APL nas Enquanto 5 C
areas da Arquitetura, Urbanismo, Economia e engenharia obra em
portuaria e Ambiente curso
Esta série é constituida por toda a documentacdo relativa a um
projeto: pedidos, desenhos, memodrias descritivas, oficios,
comunicagdes, propostas a CA.
Esta separada em:
- Projetos donos de Obra;
- Nao donos de Obra, mas tem concessao;
04.05.02 Concursos publicos de Esta série é constituida por pedidos de negocio, manifestagbes 5 5 E

atribuicdes de uso privativo

de interesse.

Esta organizada por anos e ordenada cronologicamente.
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa

Descrigéo Observacées D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
04.05.03 Processos de Clientes de Esta série é constituida por informacdes, noticias de imprensa, 3 2 @
licenciamentos e concessao de | pareceres e toda a restante documentagdo relativa a um
espagos mesmo cliente, como propostas a CA.
Estad separada por cores diferentes:
- Clientes (separada por nome de cliente e dentro de cada
cliente estd organizada por assuntos e ordenada
cronologicamente)
Céamaras (organizada por Camara e por assunto)
- Utentes do Porto de Lisboa ( organizada por nome de utente
e ordenada cronologicamente.)
04.05.04 Reclamagbes de Clientes de Esta série é constituida por reclamacdo de clientes de 2 8 E
licenciamentos e concessao de | licenciamentos, concessdes de espagos da APL e fornecimento
espagos de agua e eletricidade.
Organizada por anos e ordenada cronologicamente.
04.05.05 Reclamagdes de utentes Série constituida por reclamacbes de utentes da area de 2 8 E

jurisdicao do porto.

Organizada por anos e ordenada cronologicamente.
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa

Descriggo Observacdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
04.05.06 Contratos de concessdo de Enquanto 8 E
€espacos em vigor
04.05.07 Licengas de utilizagdo de Série constituida pelos seguintes documentos: Enquanto 8 E
espagos ) em vigor
- Registos varios;
- Plantas;
- CertidGes e cdpia de licenca
05 GESTAO FINANCEIRA
05.01 Planeamento e Gestdao
Orgcamental
05.01.01 PIDDAC Esta série é constituida pela documentacdo respeitante ao 3 5 @
PIDDAC.
Separada por anos
05.01.02 Controlo Orgamental Esta série é constituida pela documentagéo relativa ao controlo 3 5 C
orcamental da APL.
Separada por anos.
05.01.03 Orgamentos anuais Esta série é constituida pela documentacdo respeitante ao 3 5 C
orgamento calculado e depois apurado em cada ano.
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO
Namero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descriggo Observacdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
Esta separada por anos.
Inclui: Orgamentos das diversas unidades organicas.
05.01.04 Relatdrios e Contas Esta série é constituida pelos relatérios. 3 5 @
Esta separada por anos.
05.01.05 Fundos Comunitarios Esta série é constituida pela documentagao referente a fundos 3 8 C
comunitarios, correspondéncia trocada.
Esta separada por anos.
05.01.06 Reporting
05.01.07 Indicadores mensais
05.01.08 Modelo de custeio
05.02 Gestdo de Créditos
05.02.01 Clientes Esta série é constituida por documentacgéo relativa ao historial Enquanto CP
de cada cliente. Também inclui reclamagdes e respetiva atil
resposta Avaliagdo a
executar
Organizada por nome de cliente, por ano. pelo
servigo
produtor
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa

Descriggo Observacdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
05.02.02 Clientes com situagdo Série constituida por clientes, com historial em curso. 5 20 E
excecional ]
Organizado por nome de cliente e ordem cronoldgica.
05.02.03 Atualizacdo de dados mestres | Série constituida por documentagdo de atualizagdo dos dados 5 10 E
de clientes dos clientes: cdpias de documentos legais, correspondéncia.
Organizada por datas de criagdo e alteragao.
05.02.04 Caugdo de Clientes Série constituida pela documentagdo referente as garantias | Enquanto CP
bancarias, seguros caugdo e/ou depdsitos caucdo. em vigor B
Avaliagao a
Série organizada por anos. executar
. . pelo
Esta série esta separada por: servico
- Registos respolnsave
- Cancelamentos
- Acionamentos
05.02.05 Protocolos dos agentes de Inclui o protocolo com a AGEPOR. Enquanto C
navegacgao em vigor
05.03 Tesouraria
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa

Descrigdo Observagdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
05.03.01 Caixa Esta série € constituida pelas faturas de clientes e 5 10 @
fornecedores.
Estd separada por anos e ordenada por ordem cronoldgica.
05.03.02 Cheques devolvidos Série constituida pelos cheques devolvidos pelo Banco. Inclui 5 10 C
a carta a enviar ao cliente, caso se aplique.
05.03.03 Documentos SAP Esta série é constituida pela documentagdo trocada com 5 10 C
clientes, correspondéncia: cartas.
Esta separada por anos e organizada por magos de numeragao
Sap.
05.03.04 Reconciliacbes Bancarias Esta série é constituida pela documentagdo que se refere a 5 20 E
reconciliagbes bancarias. ]
Eliminar so
Esta separada por anos. apos o
cancelame
nto
05.04 Contabilidade e Faturagao
05.04.01 Anulagbes Esta série é constituida por documentagdo relativa a anulagGes. 2 8 E

Separada por anos e ordenada cronologicamente.
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Classe

Subclasse

Série

Descrigao

Observacgoes

Prazos de conservagao
administrativa

Fase ativa

Fase semi-
ativa

Destino
Final

05.04.02

Escrita

Esta série é constituida pelo registo de todas as contas. Esta
série esta separada por anos e ordenada cronologicamente.

15

05.04.03

Declaragoes de IRS

Esta série é constituida pela correspondéncia trocada com as
entidades fiscais e documentacgdo referente a matéria que diga
respeito ao IRS.

Inclui: Declaragbes de IRS dos Aprovisionamentos: esta série
é constituida pelas declaragGes SAP.

Estad separada por anos e ordenada cronologicamente.

05.04.04

Faturas de Fornecedores
(Despesa)

Esta série é constituida pelas faturas dos fornecedores, com
numeragado SAP com varias séries de numeragao. Inclui faturas
com as seguintes designagles: FF; MI; Despesas Transporte e
Viagens; OSC.

Despesas com Transportes da Pilotagem (apuramento da
faturacdo do servico prestado por taxis, diario, semanal e
mensal a Pilotagem.

Apuramento das despesas das diversas unidades organicas.

05.04.05

Fundo de Maneio

Das varias unidades organicas

05.04.06

Fundo de Tesouraria

Das varias unidades organicas
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO
Namero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigdo Observagdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
05.04.07 Tabela de apuramento das E constituida pela copia de faturas e grelhas trimestrais de 2 8 E
despesas do Marketing apuramento das despesas, fatura a fatura. Estd separada por
portuario anos e organizada trimestralmente.
05.04.08 Faturas dos RH/Apoio Social Série constituida pela cdpia das faturas e ainda de um resumo 2 8 E
diario das faturas retirado da aplicacdo informatica - e que
antecede as faturas descriminadas;
05.04.09 Faturas (Receita) Esta série é constituida pelos duplicados das faturas, com 2 8 E
numeragdo SAP, em varias séries de numeragdo: AS, FM, FF, B
WA, WB, WN, WO, WP, WQ, BA, HB, Faturas de Crédito Apenas nao
manuais, Juros de Mora, TF (Fatura recibo tesouraria). se
eliminam
Inclui: as copias das faturas de todas as unidades organicas da as que
APL, como a Carga, os Cruzeiros, Marketing Dominial; Faturas estdo em
da Coordenacdo Maritima; Faturagdo SA/CM-OM; Faturagdo da situagdo de
CM (Esta série é constituida pela cépia das faturas e ainda nao
alguma documentacdo contenciosa devido a falhas de pagamento
pagamentos); Faturacdo dos Cruzeiros; Processos de ,
pagamento da RH/Apoio Social pendentes.
i Essas
Esta separada por anos e ordenada cronologicamente. faturas
deverdo
passar
para o
processo
contencios
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA

REGULAMENTO
Namero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigéo Observacées D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
0 nos
juridicos.
05.04.10 Recibos Esta série é constituida pelos recibos das empresas, 2 18 E
comprovativos do pagamento efetuado pela APL as mesmas.
Separado por anos e organizado alfabeticamente
05.04.11 Notas de Crédito Esta série é constituida pelas notas de crédito e pode ser 5 10 E
dividida nas seguintes Subsérie: NC, CN, Manuais,
Restituicdes, Receita, Notas de Crédito devolvidas, Juros de
Credores, Quotas das OSC, Especializacgdo do Exercicio,
Justificativos de Notas de Crédito,
05.04.12 Faturas do Imobilizado Esta série é constituida por faturas. 5 25 E
Esta separada por anos e ainda por meses
05.04.13 Vendas e Abates Esta série é constituida por toda a documentagdo relativa a 5 25 E
vendas e abates.
Estad separada por anos e organizada cronologicamente.
05.04.14 Subsidios Esta série é constituida por documentacédo referente a todo o 5 25 E
tipo de subsidios. Esta separada por anos e organizada por tipo
de subsidio.
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA

REGULAMENTO
Namero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigéo Observacées D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
05.04.15 Encerramento para custos 2 10 C
05.04.16 Provisdes Esta série é constituida por oficios, Propostas a CA. 2 10 E
05.04.17 Remuneracodes dos Recursos Esta série é constituida pela documentagdo referente as 2 10 C
Humanos remuneragoes dos colaboradores.
Esta separada por anos.
05.04.18 Dossier Fiscal (IRC) Esta série é constituida pela documentacdo de teor fiscal. Esta 5 15 E
separada por anos.
05.04.19 Custos Plurianuais Esta série é constituida pela documentacdo que diz respeito 5 10 E
aos custos da APL. Esta separada por anos.
05.04.20 Apuramento das Despesas Esta série é constituida pela coépia de faturas e grelhas 2 8 E
trimestrais de apuramento das despesas, fatura a fatura. Esta
separada por anos e organizada trimestralmente.
05.04.21 Declaragdes ndo sujeitas a Esta série é constituida por toda a documentagdo que nédo esta 2 8 E
Faturacdo sujeita ao processo de faturacdo da taxa dominial variavel,
subdivididas por entidades.
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Classe

Subclasse

Série

Descrigao

Observacgoes

Prazos de conservagao
administrativa

Fase ativa

Fase semi-
ativa

Destino
Final

Esta organizada por meses e ordenada cronologicamente.

05.04.22

Faturacdo a SECIL

Esta série é constituida por faturagdo a SECIL, processada nos
Cruzeiros.

06

ASSUNTOS JURIDICOS

06.01

Técnico-Juridicos

06.01.01

Processos de inquéritos

Esta série é constituida por: queixa e parecer.

Separada por processo e organizada cronologicamente

CcP

Conservar
a
documenta
cao
pertinente,
avaliagdo a
executar
pelo
servico
responsave
I

06.01.01

Pareceres juridico

Esta série é composta pela copia de pareceres.

Organizada cronologicamente.

E

Eliminar
por se
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO
Namero de referéncia

Prazos de conservagao
Descrigao

administrativa
Observacgoes
Classe | Subclasse

Destino
Série Final

Fase ativa | Fase semi-
ativa

tratarem
de copias,
sendo que
0s originais
devem ser
conservado
S nos
processos
da

respetiva

unidade
organica.
InformagGes de ambito
juridico

06.01.02

C
06.01.03

Concursos

Esta série é composta pela documentagdo avulsa e de auxilio 2 3 @
as verificagdes de concursos.

Eliminar as
copias e a
documenta
gao de
auxilio.

Conservar
a original
da unidade
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Classe

Subclasse

Série

Descrigao

Observacgoes

Prazos de conservagao
administrativa

Fase ativa

Fase semi-
ativa

Destino
Final

organica
responsave
| pelo
mesmo
concurso.

06.01.04

Anuncios

Esta série é constituida pela documentacdo avulsa da
elaboracgdo de anuncios.

C

Eliminar as

copias e a

documenta
gdo de
auxilio.

Conservar
a original
da unidade
organica
responsave
| pelo
mesmo
anuncio

06.01.05

Editais

Série constituida por editais relativos a cancelamento de
licengas e a uso privativo

C

Eliminar a
documenta
cao de
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Classe

Subclasse

Série

Descrigao

Observacgoes

Prazos de conservagao
administrativa

Fase ativa

Fase semi-
ativa

Destino
Final

auxilio e
copias.

Conservar
a original
da unidade
organica
responsave
| pelo
mesmo
edital.

06.01.06

Certificagdo de documentos

Série constituida pelas copias de documentos autenticados e
respetivos anexos.

Esta série estd ordenada cronologicamente.

C

A unidade
organica
pode ter

que
responder

pela
certificacao

06.01.07

Tomadas de posse

06.01.08

Embargos

Esta série é constituida pelos autos de embargo (produzidos na
Fiscalizagdo.)
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa

Descrigdo Observagdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
Esta organizada por numero sequencial anual.
06.02 Contencioso

06.02.01 Processos judiciais Série constituida pela seguinte documentagdo: 10 10 C
correspondéncia expedida (copia de oficios, faxes) e
correspondéncia recebida (faxes e oficios originais);
contestagao; rol de testemunhas.
Organizada por processo e ordenada cronologicamente.

06.02.02 Execugao fiscal

06.02.03 Reconhecimento de

assinaturas e certificagdo de
fotocdpias

06.02.04 Processos de averiguagdes

06.02.05 Processos de inquéritos 3 2

06.02.06 Processos disciplinares Esta série é constituida por inquéritos, averiguagdes no ambito 5 5 C
do estatuto disciplinar

06.02.07 Processos de Contraordenacdo | Série é constituida por: comunicagdes de servicos, com o0s 7 3 CcP
anexos: documento da noticia (Auto de Noticia elaborado pelo
servico de fiscalizacdo). Sdo analisadas: propostas para CA; Conservar
correspondéncia; registo do depoimento de testemunhas; apenas a

documenta
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Classe

Subclasse

Série

Descrigao

Observacgoes

Prazos de conservagao
administrativa

Fase ativa

Fase semi-
ativa

Destino
Final

comunicacles. Esta série estd organizada por processo e
ordenada cronologicamente.

cao
pertinente,
avaliacao a
executar
pelo
servico
responsave
I

06.02.08

Processos de danos

Inclui: danos provocados pela APL a terceiros ou de terceiros a
APL.

Esta série é constituida pela queixa, comunicagdes ou oficios.

Esta ordenada por processo.

cpP

Conservar
apenas a
documenta
Gao
pertinente,
avaliagdo a
executar
pelo
servigo
responsave
|

07

COMUNICAGAO,
MARKETING E
COOPERACAO
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA

REGULAMENTO
Namero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigdo Observagdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
07.01 Marketing
07.01.01 Clientes de Eventos Esta série é constituida por cdpias de faturas, oficios e 3 2 E
propostas a deliberagdo.
Esta organizada por nome de cliente, por ordem alfabética.
07.01.02 Processos de Publicidade Esta série é constituida por documentagdo referente a 2 E
publicidade.
Esta separada por anos e organizada por ordem alfabética.
07.01.03 Visitas das Escolas Esta série é constituida pelos oficios pedindo as visitas e a cdpia 2 E
das respostas aos mesmos, a calendarizacdo da visita. Esta
série é separada por anos e organizada por pedido.
07.01.04 Eventos da APL Esta série é constituida pela documentagdo relativa a 2 3 E
organizacdo de eventos: comunicagGes, oficios, orcamentos,
faturas e ainda instrumentos criados para a sua realizagdo
como o convite e/ou a brochura. Esta série é separada por anos
e organizada pelo nome do evento.
07.01.05 Colecao fotografica Esta série é constituida por fotografias provenientes de Consulta C
levantamentos fotograficos. Permanent
e
Organizar por zonas geograficas e cronologicamente.
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa

Descrigéo Observacées D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
07.01.06 State report Esta série é constituida por status das acGes: que estdo a 2 3 E
decorrer; irdo decorrer; assuntos por finalizar.
Estd separada por anos e organizada por separadores
semanalmente.
07.01.07 Seguranga para eventos Esta série é constituida por toda a documentacgdo trocada com 2 3 E
a empresa da seguranga, oficios, mails, faxes, tabelas com a
descricdo dos horarios. Esta separada por anos e ordenada
cronologicamente.
07.01.08 Aluguer de Espagos Esta série é constituida pela documentacao relativa ao aluguer, 2 3 E
promogdo, realizacdo de eventos em espacos da APL Esta
separada por:
-Espacgos Cobertos
-Espacgos Cobertos e Descobertos
-Espagos Cobertos sem seguimento
07.01.09 Eventos de entidades externas | Esta série é constituida pela documentacdo relativa a eventos 2 3 E

realizados por entidades externas nas instalagdes da APL.
Esta separada por anos e organizado por nimero de fatura.

Esta série estd separada por:
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO
Namero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigdo Observacdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série =
Fase ativa | Fase semi-
ativa
- Eventos Fechados
- Eventos Anulados
- Eventos Ativos
- Eventos sem efeito
- Eventos Gratuitos
07.01.10 Eventos e Feiras da APL Esta série é constituida por toda a documentagdo referente a 2 3 E

realizacgdo de feiras ou eventos: planificacdo, pedidos de
economatos, contetidos a expor.

Estd separada por evento ou feira e organizada
cronologicamente.

Inclui: Eventos e Feiras da indastria dos cruzeiros;
Eventos e Feiras de Passageiros Esta série é constituida por
toda a documentacdo referente a realizacdo de feiras
(nacionais e internacionais) de temas relativos a esta area de
negodcio: oficios, convites, cartas, listas de participantes,
programas, informagles, propostas a CA, ajudas de custo,
relatorios finais.

Estd organizada por nome de evento e ordenada
cronologicamente.
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA

REGULAMENTO
Namero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descriggo Observacdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
07.01.11 Eventos e Feiras da APL como | Estd organizada por nome de evento e ordenada 2 3 E
visitante cronologicamente
07.01.12 Oferendas e Prémio Organizar por agao. 2 3 E
Inclui: oferendas de 12 viagem
07.02 Representacgao
Institucional
07.02.01 Comunicacdo da Imagem Esta série é constituida pela documentacdo referente a 2 3 @
Interna comunicagao interna, como o design dos impressos.
Inclui: a Comunicagdo interna emanada pelas diversas
unidades orgéanicas
07.02.02 Representacdo Externa PCA Esta série é constituida por toda a documentacgdo relativa a 2 3 C
representacdo da APL (normalmente o Presidente) no exterior,
como apresentagdes, discursos.
Inclui: Imagem institucional dos Estudos e Promogao
Esta separada por acontecimento e organizada
cronologicamente.
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO
Namero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigéo Observacées D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
07.02.03 Convites Esta série é constituida pelos convites elaborados neste 2 3 E
servigo. Estd separada por anos.
07.02.04 Comunicagdo Social Esta série é constituida por toda a documentacgédo relativa aos 2 3 E
media: pedidos de esclarecimento/informagdo, reclamagoes,
publicidade, press release, artigos.
Inclui: Pedidos de informagdo sobre a APL, Imprensa
Constituida por pedidos de informacgdo, copia das respostas
dadas as questBes vindas das diversas areas internas e
externas a APL, artigos
Esta organizada cronologicamente
07.03 Cooperagao, Promogao
Comercial e Estudos
07.03.01 Cooperagao Série constituida por toda a documentacdo relativa a acdes de 5 5 C
cooperagdo com os PALOP e Timor-Leste, incluindo os
relatérios semestrais e anuais das atividades desenvolvidas
neste ambito enviados para o GAERE.
07.03.02 Relagdo com organismos Série constituida por toda a documentagdo relativa a 5 5 E
nacionais e internacionais representacdo de porto de Lisboa em organismos e
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigdo Observagdes le.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
associagdes, nacionais e internacionais, com interesse para a
definicdo de estratégias e politicas de desenvolvimento do
porto. Série dividida em associacdes das quais a APL € membro
(RETE, AIVP, ESPO, MPL, etc.) e das quais ndo € membro, mas
com quem colabora ou colaborou.
Inclui: relagdes promocionais com associacées e entidades no
ambito dos CRUZEIROS: Seatrade Europe, Seatrade Med,
Seatrade Cruise Shipping Convention, Med Cruise.
07.03.03 Imagem Institucional/Apoio Série constituida por toda a documentagdo relativa ao apoio na 2 3 C
ao CA preparacao de diversas iniciativas do CA e de intervengbes de
membros do CA em conferéncias , seminarios , etc.
07.03.04 Imagem Série constituida por toda a documentagdo relativa a 2 3 @
Institucional/Solicitagdes do preparacdo de respostas a solicitagbes do MOPTC,
MOPTC nomeadamente, pedidos de esclarecimento, pedidos de
informacgao, discursos, etc.
07.03.05 Promogdo Comercial / MissGes | Apoio e acompanhamento de agdes de ambito comercial, 2 3 E
empresariais dividida em agbes internas ( rececdo de delegagbes
estrangeiras) e externas (realizacgdo de missdes empresariais
no estrangeiro).
07.03.06 Promogdo Comercial/Camara Série constituida por toda a documentagdo informativa 2 3 E
de Comércio (newsletters, acdes comerciais, etc.) relativa as Camaras de

Anexo a Ordem de Servico n.© 01/2019




Y

Porto de Lisboa

PORTO DE

SETUBAL

’
o > -
A

ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa

Descrigdo Observacdes Destino
Classe | Subclasse Série Final
Fase ativa | Fase semi-
ativa
Comércio. Série dividida em Camara de Comércio das quais a
APL é membro e das quais ndo é membro.
07.03.07 Promogdo Comercial / Apoio Série constituida por toda a documentagdo relativa a 2 3 E
ao cliente elaboragdo de respostas a pedidos de informagdo de cariz
comercial sobre o porto, reclamagdes , etc. , para clientes
nacionais e estrangeiros das varias areas de negdcio do porto.
07.03.08 Divulgacgao Inclui documentacdo relativa a elaboracdo de textos, 2 CP
brochuras, panfletos, prospetos, etc. , de caracter informativo
e promocional. Conservar
um
exemplar
no Servigo
de Doc. e
Arquivo
07.03.09 Divulgagao/Universidades Série constituida por toda a documentagdo relativa a agGes de 2 CP
divulgagcdo do porto junto das universidades nacionais e
estrangeiras e dividido em realizagdo de visitas técnicas, aulas Conservar
para a apresentacdo do porto e da sua atividade, um
acompanhamento de trabalhos académicos/teses e Prémio exemplar
“Inovagdo APL". no Servigo
de Doc. e
Arquivo
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Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa

Descrigéo Observacées D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
07.03.10 Estudos e Projetos Inclui  documentagdo relativa a  elaboragdo e/ou 2 3 C
acompanhamento de estudos com vista ao apoio na definicao
de estratégias e politicas de desenvolvimento do porto.
07.03.11 Estudos de entidades externas | Documentacdo relativa a elaboracdo de pareceres sobre 2 3 C
estudos realizados por entidades externas, nomeadamente
Camaras Municipais e outros organismos.
07.03.12 Seminarios Série constituida por toda a documentagdo relativa a 2 cP
seminarios, congressos, conferéncias, workshops, reunides de
trabalho, etc. conservar
apenas os
Dividida por semindrios internacionais ( em que a APL seminarios
participou enquanto assistente ou ndo) e por seminarios em que
nacionais ( em que a APL participou enquanto assistente ou tenha
nao). havido
participaca
o ativa da
APL.
07.03.13
08 CARGA
08.01 Usos Dominiais Afetos a

Operagdo Portuaria
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Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa

Descrigéo Observacées D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
08.01.01 Concessées Portuarias Enquanto 5 C
em vigor
Eliminar as
copias
existentes
noutros
servigos
nomeadam
ente na
Hidrografia
08.01.02 Licenciamentos e outras Enquanto 5 C
autorizagoes em vigor
08.02 Servigos e Operagoes
Portuarias
08.02.01 IMP - Instituto Maritimo Inclui documentacado de apoio a estas entidades Enquanto 5 E
Portuario em vigor
08.02.02 ITP - Instituto de Trabalho Inclui documentacado de apoio a estas entidades Enquanto 5 E
Portuario em vigor
08.02.03 Operadores Enquanto 5 C
Portuarios/Empresas de Estiva em vigo
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Namero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigdo Observagdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
08.02.04 Agentes de Navegacgao Enquanto 5 C
em vigor
08.02.05 Outras Entidades Enquanto 5 C
Agenciadoras de Navios em vigor
08.02.06 Fornecedores de Agua a Enquanto 5 C
Embarcagdes em vigor
08.02.07 Empresas de Reboques Enquanto 5 C
em vigor
08.02.08 Superintendéncia, Vistorias e Enquanto 5 C
Peritagens em vigor
08.02.09 Trafego Fluvial - Armadores Enquanto 5 C
Nacionais em vigor
08.02.10 Acostagens Enquanto 5 C
em vigor
08.02.11 AgOes comerciais Enquanto 5 E
em vigor
08.02.12 Alteragdo de moradas, Enquanto 5 E
denominagdes e nomes de em vigor
navios
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Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa

Descriggo Observacdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
08.02.13 Reclamacgbes de operagdes Enquanto 5 E
portuarias em vigor
08.02.14 Linhas de Navegagao Enquanto 5 E
em vigor
08.02.15 Inquéritos e licenciamentos da Enquanto 5 E
Administragdo Publica em vigor
08.02.16 Comunidade Portudrio Enquanto 5 E
em vigor
08.03 Taxa dominial
08.03.01 Manifestos Esta série € composta por toda a documentacdo relativa ao 2 8 E
processo de faturagdo da TUP Carga sendo constituida pelos
seguintes documentos: BTup, Declaragdo de isencdo de IVA,
Pré-fatura, Manifesto. Cada processo por sua vez, podera estar
subdividido em varios subconjuntos constituidos pelos
documentos atras mencionados e que dizem respeito as varias
entidades intervenientes em cada processo de navio.
Esta separada por embarque e desembarque e organizada por
n° sequencial do processo de navio.
08.03.02 Taxa dominial variavel Esta série € composta por toda a documentacdo relativa ao 2 8 C

processo de faturacdo da taxa dominial variavel. Esta série esta
separada por entidade (os que possuem maior volume de
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Namero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigdo Observagdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série =
Fase ativa | Fase semi-
ativa
documentacdo) ou entdo por regides geograficas (Margem
Norte e Margem Sul), subdivididas por entidades, separadas
por meses e organizada cronologicamente.
09 CRUZEIROS
09.01 Terminais de Passageiros
09.01.01 Terminal de cruzeiros da Esta série é constituida por documentacdo relativa aos Consulta C
Rocha Conde de Obitos ocupantes das lojas dos terminais de cruzeiros, a sinalética, as | Permanente
plantas, e os proprios edificios. Estd organizada por temas,
ordenada cronologicamente.
09.01.02 Terminal de cruzeiros de Esta série é constituida por documentacdo relativa aos Consulta C
Alcantara ocupantes das lojas dos terminais de cruzeiros, a sinalética, as | Permanente
plantas, e os proprios edificios. Estd organizada por temas,
ordenada cronologicamente.
09.01.03 Terminal de cruzeiros de Esta série é constituida por documentacdo relativa aos Consulta C
ocupantes das lojas dos terminais de cruzeiros, a sinalética, as | Permanente

Santa Apoldnia

plantas, e os proprios edificios. Esta organizada por temas,
ordenada cronologicamente.
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigdo Observagdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
09.01.04 Movimentagdo de bagagens Esta série é constituida por correspondéncia trocada com as 2 3 E
empresas contratadas para procederem a toda a logistica de
embarque e desembarque de passageiros. Esta organizada por
anos e ordenada cronologicamente
09.01.05 Seguranga para os Terminais Esta série é constituida pela documentacdo trocada com a 2 3 E
(Grupo 8) empresa para contratacdo dos servigos. Esta organizada por
ano e ordenada cronologicamente.
09.01.06 Projeto do futuro Terminal de Série ordenada cronologicamente Consulta C
Cruzeiros Permanente
09.01.07 Prestagdo de servigos de Inclui faturagao 3 2 E
cruzeiros
09.02 Navios e passageiros de
cruzeiro
09.02.01 Anuarios de Escalas Esta série é constituida pelos pedidos de escalas dos respetivos 2 3 E
operadores/agentes e pelas folhas de escalas de navios. Esta
organizada por agentes de navegacgdo, anual e ordenada
cronologicamente.
09.02.02 Processos de Navios de Esta série é constituida pela documentacdo relativa a cada 3 2 CP
Cruzeiro navio de cruzeiro, tais como a escala do navio, a Time Sheet,
mails, ordem de entrada, avisos para a fiscalizacdo e chegada
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigdo Observagdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
de passageiros, a copia de todas as requisiges necessarias Conservar
para o embarque ou desembarque e a faturagdo. Esta série as listas de
estd organizada por nome de embarcacdo e ordenada passageiro
cronologicamente. s
09.02.03 Escalas de Navios: questOes Esta série é constituida por toda a documentagdo técnica 3 2 C
operacionais trocada com varias entidades antes/apds a escala de alguns
navios. Estd organizada cronologicamente.
09.03 Promocgao no ambito dos
cruzeiros
09.03.01 ATL Série constituida por toda a documentacdo relativa a esta 2 3 E
entidade. Esta organizada por assunto.
09.03.02 Correspondéncia com Série constituida por correspondéncia relativa a cruzeiros e 2 3 E
Entidades, no @mbito dos trocada com entidades varias: SEF, Capitania, Alfandega. Esta
cruzeiros organizada por entidade.
09.03.03 Cruise Atlantic Europe Série constituida por documentacédo e correspondéncia relativa 2 3 E
a este projeto. Organizado por assunto.
09.03.04 Atlantic Aliance Série constituida por documentagdo relativa a este projeto. 2 3 E
Organizado por assunto.
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Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
09.03.05 Seatrade Europe Esta série é constituida por documentagdo e correspondéncia 2 3 E
relativa a Seatrade Europe. esté organizada cronologicamente.
09.03.06 Seatrade Med Esta série é constituida por documentagdo e correspondéncia 2 3 E
relativa a Seatrade Med. esta organizada cronologicamente
09.03.07 Seatrade Cruise Shipping Esta série é constituida por documentacdo e correspondéncia 2 3 E
Convention relativa a Seatrade Cruise Shipping Conventional. Esta
organizada cronologicamente.
09.03.08 Cruise Europe Esta série é constituida por documentacdo e correspondéncia 2 3 E
relativa a associagdo Cruise Europe. Estd organizada por
assunto e por ano.
09.03.09 Med Cruise Esta série é constituida por documentacdo e correspondéncia 2 3 E
relativa a associagdo MedCruise. Esta organizada por assunto
e por ano.
09.03.10 Reunides preparatdrias da Série constituida por documentacdo e correspondéncia 2 3 E
época dos cruzeiros. organizada cronologicamente.
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Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
09.03.11 Pedidos de informagdo sobre Série organizada cronologicamente. 2 3 E
atividade dos cruzeiros
10 SEGURANCA E AMBIENTE
10.01 Fiscalizagdao
10.01.01 Processos de Concessao Esta série é constituida por contratos de concessdo, oficios, Consulta C
comunicagoes. Permanent
Esta organizado por areas, zonas e por instalagdo. e
10.01.02 Processos de Licenciamento Esta série é constituida por contratos de licenciamento, Consulta C
de estabelecimento de pareceres, comunicagoes e oficios. Permanent
restauragao e bebidas e e
outros na &rea de Jurisdicdo Inclui: Inspecdo e licenciamentos.
da APL . . . . ~
Esta organizado por areas, zonas e por instalagao.
10.01.03 Fiscalizacdo de Eventos Esta série ¢é constituida por pedidos e pareceres, 2 E
autorizagdes/licengas e informagdes.
Estd organizada por nome de empresa que solicita o evento,
por ordem alfabética.
10.01.04 Fiscalizagdo Dominial Inclui relatérios de fiscalizagdo. 2 3 C
Esta organizada por n° sequencial anual.
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Namero de referéncia
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administrativa -
Descrigdo Observagdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
10.01.05 Fiscalizagdo da Operagao Inclui: relatdrios de fiscalizacdo referentes a seguranga das 2 3 C
Portuaria operacgles e recolha de residuos.
Estd organizada cronologicamente.
10.01.06 Poitas Esta série €& constituida por pedidos e pareceres, 2 E
autorizagdes/licengas e informagdes.
Estd organizada por nome de empresa que solicita o evento,
por ordem alfabética.
10.01.07 Agdes visando o cumprimento | Inclui: Auto de Noticia (contraordenagdo); Autos de embargo 7 3 E
de regulamentos e legislagao. de obras e Relatério de Fiscalizacdo
Esta série esta organizada por niumero sequencial anual.
10.01.08 Levantamento Fotografico Estas fotos sdo produzidas a pedidos e averiguacdo de Consulta CcP
irregularidades. Esta série esta organizada por concessGes, | Permanent
licenciamentos e locais geograficos. e Conservar
as
fotografias
considerad
as
pertinentes
10.01.09 Processos ISPS Esta série é constituida por pedidos, autorizagdes, registo de 2 3 E
entradas, autorizacées do SEF, registo de paquetes, relatério
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Prazos de conservagao
administrativa

Descrigéo Observacées Destino
Classe | Subclasse Série Final
Fase ativa | Fase semi-
ativa
das equipas de seguranca, registo de entrada e saidas dos
navios. Esta série esta organizada por més e nome do navio
10.02 Ambiente Portuario
10.02.01 Controlo da qualidade da agua | Inclui: documentacdo de consumos, documentagdo técnica 2 3 CP
de consumo humano. (plantas, analises e pareceres), mapas demonstrativos da
qualidade da 4&gua, tratamento de ndo conformidades, Conservar
faturacdo, correspondéncia, divulgacdo dos resultados, apenas a
relatério anual para entidade reguladora, atualizacdes de docurpenta
contratos e faxes recebidos da EPAL. Gao
pertinente,
Organizada por processo anual. avaliacao a
executar
pelo
servigo
produtor.
10.02.02 Abastecimento de agua a Esta série é constituida por correspondéncia com entidades 2 3 cpP
navios licenciadas para esta atividade, planos de amostragem anuais,
relatério trimestrais da qualidade da agua, tratamento de ndo Conservar
conformidades, relatérios anuais de controlo da qualidade da apenas a
agua. docuanenta
Gao
Organizada por processo anual. pertinente,
avaliacao a
executar
pelo
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Descrigéo Observacdes D:.Sti';°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
servigo
produtor.
10.02.03 Desmantelamento de navios Esta série é constituida por toda a documentacao referente ao 3 2 C
desmantelamento de um navio: oficios, faxes, autorizagoes,
planos de trabalho, etc.
Estad organizada por anos e por acdo de desmantelamento
10.02.04 Documentos oficiais do SGR Esta série é constituida pelo PGR Navios, Manual de gestdo de 3 2 cpP
Navios residuos de navios, Manual de utilizagdo do sistema PCOM em
gestdo de residuos, Regulamento de Gestdo de Residuos de Conservar
Embarcacbes, suas revisbes e respetivos processos de apenas a
aprovacdo pelo CA e IPTM. documenta
Gao
Organizados por tipo de documento e ordenado pertinente,
cronologicamente. avaliagdo a
executar
pelo
servico
produtor.
10.02.05 Relatérios/Divulgacdo do SGR | Esta série inclui relatérios da atividade de gestdo de residuos 3 2 @

Navios

de navios e da implementagdo da Diretiva 2000/59/CE,
incluindo dados estatisticos e calculo dos indicadores do PGR
Navios, e ainda agdes de divulgacdo e de comunicagdo sobre
este tema.
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Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa

Descrigéo Observacées D:.Sti';°
Classe | Subclasse Série =
Fase ativa | Fase semi-
ativa
Organizados cronologicamente.
10.02.06 Auditorias ao SGR Navios Processos de auditoria periddicas efetuadas pelo IPTM e EMSA 3 2 C
ao SGR Navios. Organizados cronologicamente.
10.02.07 Estudos do tarifario de Estudos de revisdo anual das tarifas de recolha de residuos de 2 3 E
residuos de navios navios. Organizados cronologicamente.
10.02.08 Registos do manual de gestdo | Série constituida pelos impressos do Manual de Gestdo de 2 3 CP
de residuos de navios Residuos de Navios preenchidos, dando origem a registos.
Inclui os registos dos processos principais e dos processos de Conservar
suporte do sistema, incluindo os de inspecdo a navios, apenas a
alegadas insuficiéncias do sistema e ndo conformidades e documenta
processamento das mesmas. Organizada por tipo de registo e Gao
ordenada cronologicamente. pertinente,
avaliacao a
executar
pelo
servico
produtor.
10.02.09 Registo das operacdes de Série constituida pela documentacdo inerente a cada operacgado 2 3 E

recolha de residuos de navios

de recolha, desde a requisicdo do servigo até a documentagéo
comprovativa da realizagdo da operagdo. Organizada por
processo de navio do sistema PCOM, ordenada
sequencialmente.

Anexo a Ordem de Servico n.© 01/2019




Y

Porto de Lisboa  gprupAL

-
o > -
TUBAL _/-’.:E SESIMBRA ﬁ;

ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa -
Descriggo Observacdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
10.02.10 Registos das operagdes de Série constituida pela documentagéo inerente a cada operagdo 2 3 E
recolha de residuos das de recolha a embarcagbes avencadas ou sem agentes de
embarcagdes ndao abrangidas navegacao, desde a requisicdo do servico até a documentagao
pelo PCOM. comprovativa da realizagdo da operagdo e fatura. Organizada
por més e ordenada cronologicamente.
10.02.11 Terceiras vias das guias de Série constituida por 3.3s vias das guias de acompanhamento 2 3 E
acompanhamento de residuos | de residuos - Modelo A do Ministério do Ambiente das
de navios operacgoes de recolha de residuos. Organizada
sequencialmente por trimestres.
10.02.12 Agentes/operadores/destinatd | Processos de comunicacdo e de troca de informagGes por fax, 2 3 E
rios de residuos de navios oficios sobre os contratos e situacdes diarias da prestacdo de
servicos e acOes de formacgdo. Inclui licengas/autorizagbes
anuais da APL de entrega de residuos nos destinatarios.
Organizada por entidade e ordenada cronologicamente.
10.02.13 Outros intervenientes no SGR Processos de comunicagdo, trocas de informacdo com 2 3 E
Navios entidades oficiais, terminais e internas sobre a gestdo de
residuos de navios. Organizada por entidade e ordenada
cronologicamente.
10.02.14 Processos de Concursos Série constituida por toda a documentagdo relativa aos concursos 2 3 C
Pablicos publicos, nacionais ou internacionais.
Organizada por Processo
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Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa

Descrigéo Observacdes Destino
Classe | Subclasse Série Final
Fase ativa | Fase semi-
ativa
10.02.15 Fiscalizagdo Ambiental Série de registos de acOes de fiscalizagdo ambiental nos 2 3 E
terminais, estaleiros e lista dos processos de ndo
conformidades decorrentes.
10.02.16 Inspecdo Geral do Ambiente Processo de auditoria ambiental da IGA a APL. Organizado por 2 3 E
anos e ordenado cronologicamente.
10.02.17 Pareceres de estudos/Projetos | Série constituida por documentagao original e cdpia, pareceres 2 3 cP
€ anexos a estes.
Conservar
Esta série esta separada por locais/projetos e ordenada apenas a
cronologicamente documenta
Gao
pertinente,
avaliagdo a
executar
pelo
servigo
produtor.
10.02.18 Pareceres legislativos do Série constituida por legislagdo e o respetivo parecer emitido | Enquanto E
Ambiente portuario pelo servico ambiente portuario. em vigor

Estd organizada por temas e ordenada cronologicamente.

Anexo a Ordem de Servico n.© 01/2019




) - -
Porto deLisboa  grruBAL _/-/F’.:- SESIMBRA /"';
ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO
Namero de referéncia
Prazos de conservacdao
administrativa -
Descrigdo Observagdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
10.02.19 Gestdao ambiental das Série constituida por processos relativos a controlo ambiental 2 3 CP
atividades portuarias e das atividades da APL, dos terminais portudrios, nautica de
complementares recreio e estaleiros. Inclui declaracdes da APL aos sistemas Conservar
nacionais SIRER, de dleos usados e SNIERPA. Organizada por apenas a
tipo de atividade e tema/instalagdo/local e por ordem documenta
cronoldgica. Gao
pertinente,
avaliacao a
executar
pelo
servigo
produtor.
10.03 Seguranca Portuaria
10.03.01 Pedidos de atracagem Esta série é constituida pela copia dos pareceres dados neste 2 3 E
gabinete.
Inclui: pareceres internos e pareceres externos.
Esta série estd separada por assuntos (12) e ordenada
cronologicamente.
10.03.02 Pareceres legislativos Esta série é constituida pela cdpia de pareceres dados para o 2 3 E
Seguranca Portuaria exterior sobre Seguranca Portuaria, referente a legislagao.
Esta organizada por anos.
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa

Descriggo Observacdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
10.03.03 Processos de Concursos Esta série é constituida por toda a documentacgédo relativa aos 5 5 C
Publicos concursos publicos, nacionais ou internacionais.
Esta organizada por anos.
10.03.04 Plano de Emergéncia Interno Enquanto C
do Porto de Lisboa em vigor
10.03.05 Planos de Emergéncia de Enquanto C
Instalagdes e Embarcacgdes em vigor
10.03.06 Seguranca de pessoas e Inclui: Gestdao de processos de aquisicido de sistemas de 5 10 CcP
Instalagdes segurancga (Safety e Security) Conservar
a
Gestdo de prestacdo de servicos no ambito da seguranca e documenta
protecao do porto Gao
pertinente,
Gestdo de processos de prestacdo de servicos no ambito da avaliagao a
gestdo técnica do edificio VTS executar
pelo
Declaragao de protecao (DoS) servigo
produtor
Relatdrios de Exercicios e simulacros
Relatdrios de turnos de seguranca
10.03.07 Detengdes 3 2 C
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SETUBAL
ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO
Namero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigéo Observacées D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
10.03.08 Isengdes de Pilotagem 2 E
10.03.09 Avisos a Navegacdo Esta série é constituida por avisos e toda a correspondéncia 6 2 E
referente a especificos acontecimentos maritimos na area de
jurisdicao da APL.
10.03.10 Autos de Noticia Consulta C
Permanent
e
10.03.11 Casos Especiais ocorridos na Inclui: Acidentes 3 5 C
area de jurisdigdo
Andlise de acidentes e/ou incidentes
Outros casos especiais ocorridos na area de jurisdicdo da APL
10.03.12 Classe 7 Esta série é constituida por documentagdo respeitante a Consulta C
matérias radioativas. Permanent
e
10.03.13 Acrilonnitrilo 6 meses 1 E
10.03.14 Manutencdo da segurancga Inclui: Pedidos de manutengdo corretiva 2 3 E
Relatdrios de manutencdo corretiva
Relatdrios de manutencgdo preventiva
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigdo Observagdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
Relatdrios de turno de seguranca
Assiduidade de pessoal da seguranga, nomeadamente:
pedidos de troca/folga; realizacdo e previsdao de horas
extraordinarias
10.03.15 Prestacdo de Servigos de Documentacgdo relativa ao Processo de Concurso — Caderno de 5 3 cP
Seguranga Privada Encargos e Programa de Concurso:
Gestdo corrente da prestagao do servigo;
10.03.16 Equipamentos de rastreio de Documentacgao relativa aos processos de concurso - Caderno 5 3 CcP
passageiros e bagagens nos de Encargos e Programa de Concurso:
terminais de passageiros.
Gestdo corrente da prestagao do servico
10.03.17 Equipamentos e dispositivos Documentacdo relativa aos processos de concurso — Caderno 5 3 CcP
afetos a seguranca de Encargos e Programa de Concurso:
perimétrica nos terminais e .
areas operacionais. Gestdo corrente da operacionalidade dos equipamentos e
dispositivos de segurancga
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA

REGULAMENTO
Namero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigéo Observacées D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
10.03.18 Centro de Coordenacdo e Gestdo dos sistemas afetos a operacionalidade e segurancga do 5 3 CP
Controlo de Trafego Maritimo edificio e dos contratos de manutengdo inerentes a cada tipo
e Seguranga de equipamentos
10.03.19 Equipamentos e dispositivos Gestdo dos sistemas afetos a seguranca do edificio e dos 5 3 cP
afetos a segurancga nos contratos de manutencgdo inerentes
diversos edificios
administrativos e terminais de
cruzeiros do porto de Lisboa
10.03.20 HCV Mobile - Equipamento Documentacgdo relativa aos processos de concurso — Caderno 5 3 CcP
movel de rastreio de de Encargos e Programa de Concurso:
contentores portuarios de 20
e 40 pés Gestdo do contrato de manutengdo e da operacionalidade dos
sistemas adjacentes afetos a sua operacionalidade
10.03.21 Sistema de Gestdo de Acessos | Documentacdo relativa aos processos de concurso - Caderno 5 3 CP
- Equipamentos fixos e de Encargos e Programa de Concurso:
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa

Descrigdo Observagdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
emissdo de cartdes de Processo de recolha de dados para efeitos de emissdo de
proximidade cartdes.
Gestdo do contrato de manutengdo e da operacionalidade dos
sistemas adjacentes afetos a sua operacionalidade.
10.03.22 Especialidade de Seguranga Esta série inclui estudos e pareceres 5 3 cP
contra incéndios, nos projetos
apresentados por
concessionarios de edificios
dentro da area sob jurisdigdo
do porto de Lisboa
10.03.23 ISPS Code Documentacdo técnica relativa a aplicagcdo do cddigo; 5 3 cpP
Documentacdo técnica relativa a equipamentos inerentes a
aplicagdo do cédigo
10.04 Pilotagem
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa -
Descriggo Observacdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
10.04.01 Gestao de Pilotos 5 3 CcpP
10.04.02 Condicionalismos técnicos Esta série é constituida por documentagdo relativa ao 2 3 cCP
funcionamento de cada cais, 3 folhas A4, levantamento Conservar
hidrografico de cada Cais. a
documenta
Estad separado por Cais e organizado cronologicamente cao
pertinente,
avaliagdo a
executar
pelo
servico
produtor
10.04.03 Guias de servigo de Pilotagem | Esta série é constituida pelas guias emitidas no movimento dos 2 18 E
navios.
Estad separada por anos e organizada cronologicamente.
10.04.04 Relatdrio de Turno Esta série é constituida por relatérios e mapas: diariamente 2 3 E
sdo produzidos dois relatérios e Quatro mapas: lanchas,
movimentacdo da navegacao, taxis e contactos externos.
Esta separada por anos e organizada cronologicamente.
10.05 Operacgao e Coordenagao
maritima
10.05.01 Licenciamentos Esta série é constituida pela documentagdo recebida da NP 1 Prazo legal C
relativa aos licenciamentos de Agentes de Navegacdo,
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SETUBAL
ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO
Namero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigdo Observagées D:_stu;o
Classe | Subclasse Série [na
Fase ativa | Fase semi-
ativa
Empresas de Amarracgdo e Reboques, Linhas regulares, Prémio,
Cabotagem e Curta Distancia.
Estéd separada por anos e organizada por nome de empresa.
10.05.02 Capitanias/Pilotos Esta série é constituida pela documentacgdo relativa a capitania Consulta @
e aos pilotos. permanent
e
Estad separada por anos e ordenada cronologicamente.
10.05.03 Processos de Paquetes/Guerra | Esta série é constituida pela documentacdo relativa aos 2 E
paquetes e Navios de guerra.
Estad separada por anos e ordenada cronologicamente.
10.05.04 Certificados de Navios Esta série é constituida pelos certificados dos navios. Enquanto E
validos
Estad separada por anos e ordenada cronologicamente.
10.05.05 Mapas das Empresas de Esta série é constituida pelos mapas das empresas de 2 E
Acostagem acostagem.
Esta separada por anos e ordenada cronologicamente.
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA

REGULAMENTO
Namero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigéo Observacées D:.St";°
Classe | Subclasse Série =
Fase ativa | Fase semi-
ativa
10.05.06 Pedidos de alteragdo de Esta série é constituida pelos pedidos de alteracdo de nomes e 2 E
designagao caracteristicas dos navios. Esta separada por anos e ordenada
cronologicamente.
10.05.07 Documentagdo Esta série é constituida por toda a documentacdo trocada entre 3 2 C
Técnica/Dragagens a Coordenacdo e o NP e relativa ao negdcio portuario e ainda
contratos e documentagdo no ambito da hidrografia.
Estd separada por anos e ordenada cronologicamente
10.05.08 Trafego Local Esta série é constituida por avencgas. Esta separada por anos e 2 3 E
ordenada cronologicamente
10.05.09 Arribados Esta série é constituida pela documentagdo referente as 2 3 E
situacdes de arribados.
Estad separada por anos e ordenada cronologicamente.
10.05.10 Mapas de detengdo de Esta série é constituida pelos mapas de registo de detengdo de 2 E
navios/Arrestos navios. Esta separada por anos e ordenada cronologicamente
10.05.11 Defensas Esta série é constituida por documentacgdo referente a todo o 2 3 E
tipo de defensas. Estd separada por anos e ordenada
cronologicamente.
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa

Descrigdo Observagdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série =
Fase ativa | Fase semi-
ativa
10.05.12 Operagdo Maritima Série constituida por toda a documentacao referente ao Sector 2 3 E
de operagdo maritima. Estd organizada por anos e ordenada
cronologicamente.
11 AMBIENTE, HIDROGRAFIA,
TOPOGRAFIA E
DRAGAGENS
11.01 Estudos do ambiente
11.01.01 Pareceres sobre legislagdo Esta série é constituida pela legislagdo e respetivo parecer. Até 2 E
entrada
Estad organizada por anos e ordenada cronologicamente. em vigor
11.01.02 Pareceres sobre propostas de Esta série é constituida por pareceres relativos a organizagdo Até 2 C
ordenamento e delimitacdo das areas e outra documentacdo trocada com as entrada
Camaras e outros organismos publicos. em vigor
Inclui propostas de planos de ordenamento e respetivos
pareceres emitidos por este servigo.
Esta série esta separada por entidade e ordenada
cronologicamente.
11.01.03 Pareceres de Estudos / Esta série é constituida por documentacdo original e copia, Até Final 5 @
Projetos da area do ambiente pareceres e anexos a estes. da Obra
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa

Descriggo Observacdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
Esta série esta separada por locais e ordenada
cronologicamente
11.01.04 Prestadores de servigos de Série é constituida por toda a documentacdo relativa a | Enquanto o 5 C
Ambiente prestacdo de servigo. prestador
i prestar o
Esta organizada por anos e ordenada cronologicamente. servico
11.02 Hidrografia
11.02.01 Prestadores de Servigos de Esta série é constituida por toda a documentacgdo relativa a | (enquanto 5 C
Hidrografia prestacdo de servigos, como oficios, propostas a CA, Propostas | prestador
de concursos, proposta vencedora. Dentro desta série existe prestar
uma subsérie designada por Processos de Prestacdo de servigo)
Servigos Subsidiarios.
Esta série esta separada por anos e ordenada
cronologicamente.
11.02.02 Levantamentos de Hidrografia | Esta série é constituida por levantamentos de relatérios 2 3 @
originais.
Esta separada por temas.
11.03 Topografia
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa

Descriggo Observacdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
11.03.01 Plantas e cartas topograficas Inclui: levantamento hidrografico 2 para o C
L . ] Analdgico.
Esta série € constituida por plantas e cartas topograficas. Eliminar
Digital em analdgico.
Organizadas geograficamente. permanent
e utilizagdo Conservar
em suporte
digital
11.03.02 Levantamento Topografico Esta série é constituida por processos com a seguinte 2 parao C
documentacdo: plantas topograficas e documentacdo anexa | Analdgico. o
como pedidos. Eliminar
Digital em analogico.
Esta organizada por anos e ordenada cronologicamente permanent
e utilizagéo Conservar
em suporte
digital
11.04 Dragagens
11.04.01 AutorizacOes de Dragagens Esta série é constituida pela cdépia das autorizagbes de 2 3 @
dragagem.
Esta série é organizada por anos e ordenada por numero
sequencial anual.
11.04.02 Planos anuais de dragagens Esta série é constituida pelos planos de dragagens. Esta série 10 5 C

esta separada por anos e ordenada cronologicamente.
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA

REGULAMENTO
Namero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descrigéo Observacées D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
12 NAUTICA DE RECREIO
12.01 Gestao da nautica de
recreio
12.01.01 Clubes e AssociacOes Nauticos | Esta série é constituida por toda a correspondéncia referente 2 3 @
aos clubes nauticos. Esta organizada por clube.
12.01.02 Processos de Embarcagdes de | Esta série é constituida pela correspondéncia com as 2 3 C
recreio residentes. embarcagdes.
Esta série esta organizada pelo nome da embarcacdo e
ordenada cronologicamente.
12.01.03 Processos de embarcagdes de | Série constituida por correspondéncia com as embarcacgoes. 2 3 C
recreio estrangeiras , , B
Esta série esta organizada pelo nome da embarcagao e
ordenada cronologicamente.
12.01.04 Processos de embarcagdes da | Série constituida por correspondéncia com as embarcacoes. 2 3 C
atividade Maritimo Turistica. . .
Esta série estd organizada pelo nome da embarcagdo e
ordenada cronologicamente.
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO
Numero de referéncia
Prazos de conservagao
administrativa -
Descriggo Observacdes D:.St";°
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
12.01.05 Justificagcdo de Notas de Pode incluir copia da fatura e fatura/recibo. 2 E
Crédito ]
Série ordenada por n° de comunicagao.
12.01.06 Reparadores licenciados Série ordenada alfabeticamente 2 E
12.01.07 Infraestruturas da nautica Série constituida por obras executadas nas docas. Inclui pastas 5 5 C
com processos pendentes e pastas com processos concluidos.
Estd organizado por Doca e por n° sequencial do processo.
13 QUALIDADE
13.01 Planeamento e Controlo da
Qualidade
13.01.01 Procedimentos da Qualidade Enquanto 2 C
em Vigor
13.01.02 Manual da Qualidade Enquanto 3 C
em Vigor
13.01.03 Instrugdes da Qualidade Enquanto 2 C
em Vigor
13.01.04 Listas de impressos da Enquanto 2 E
qualidade em Vigor
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REGULAMENTO

Namero de referéncia

Prazos de conservagao
administrativa

Descrigdo Observacoes D:_stu:o
Classe | Subclasse Série ina
Fase ativa | Fase semi-
ativa
13.01.05 Certificagdo da Qualidade Esta série é constituida pela documentacdo produzida nas | Enquanto 3 C
diversas unidades organicas para a certificacdo da qualidade. em Vigor
14 Eficiéncia Ambiental - CISA
15 Sustentabilidade

C - Conservacgao

C P - Conservacdao Parcial

E - Eliminar
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

ARQUIVO INTERMEDIO
GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTACAO

Guia n© /

Data / /

Original/Duplicado
(riscar o que nao interessa)

ORGAO

SERVICO

SERIE

Ref.@ Pasta Datas Extremas Conteldo

ENTREGUE POR RECEBIDO POR
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Anexo 4 - Auto de Entrega

Anexo a Ordem de Servigco n.© 01/2019



" "
J - o
Porto deLisboa  grruBAL /-,.:".:-. SESIMBRA /"-;
ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
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Arquivo dos Portos de Lisboa, Setubal e Sesimbra

Auto de Entrega

Aos ...... dias do més de ..........ceuvnnenn. de .......... ; NO v (1),
perante 0s abaixo assinados ..........ccvviieiiiiinena (2) € i (3),
dando cumprimento e 4), procedeu-se
............................. (5) da documentagao proveniente de
.................................... (6), conforme o constante na guia de remessa anexa,
composta por ...... volume(s), com folhas/paginas numeradas de ...... a ...... , que

rubricada e autenticada por aqueles representantes, fica a fazer parte integrante
deste auto.

O identificado conjunto documental ficara sob custodia do
..................................... (7), e o seu tratamento e comunicacdo sujeitos a
legislacdo geral sobre a matéria e aos regulamentos internos.

Da entrega lavra-se o presente auto que é feito em duplicado e vai ser assinado
pelos responsaveis dos servigos

(1) Designacdo da entidade destinataria.

(2) Nome e cargo do responsavel da entidade remetente.
(3) Nome e cargo do responsavel da entidade destinataria.
(4) Diploma legal ou despacho que autoriza o ato.

(5) Natureza do ato (em regra trata-se de uma incorporagao).
(6) Designacao da entidade remetente.

(7) Designacdo da entidade destinataria.

(8) Designacao da entidade remetente.

(9) Assinatura do responsavel da entidade remetente.
(10) Designacao da entidade destinataria.

(11) Assinatura do responsavel da entidade destinataria.
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Anexo 5 - Auto de Eliminacgao
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
AUTO DE ELIMINACAO (Frente)

Aos dias do més de de , ho(a) , €M

, ha presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a venda/inutilizacdo por
, de acordo com as disposicoes da Tabela de Selegao, dos
documentos a seguir identificados:

Fundo:

Titulo da Série:

Area organico-funcional:
Cddigo de Classificagao:
Datas Extremas: Suporte:
N.O e tipo de unidades de instalacdo:

Unidades de Instalacdo

Cota Titulo Datas Extremas

O responsavel pelo arquivo

O responsavel da entidade detentora
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA
REGULAMENTO

Cada
produ

AUTO DE ELIMINACAO (verso)

auto deve ser elaborado em duplicado, ficando um no servico responsavel pela
¢ao da documentacdo e outro no arquivo.

Instrugoes de Preenchimento

A eliminacdo de documentos de arquivo devera ser sempre acompanhada da elaboracao
de um auto de eliminagao que dela fara prova e do qual deve constar:

- Data de eliminacao;

- Designacao do organismo que efetua a eliminacdo;
- Local (localidade, concelho);

- Processo de eliminagdo utilizado;

- Assinatura do responsavel pelo arquivo;

- Assinatura do responsavel pela entidade detentora;

- Relagdo dos documentos eliminados.

A relacdo de eliminacdo deve incluir todos os elementos necessarios a uma clara e

inequ
inclui

ivoca identificacdo de cada unidade de instalacdo eliminada. O modelo proposto
referéncia a:

Fundo: titulo do fundo.

Titulo da Série: designagdo da série e, caso exista da subsérie. Documentos que
correspondem ao exercicio de uma mesma atividade, dentro de uma mesma area
de atuacao.

Area organico-funcional: designacdo da classe que enquadra intelectualmente
a série que a seguir se descreve.

Cadigo de classificagdo: codigo atribuido a série em causa.

Datas extremas: data mais antiga e data mais recente relativas ao conjunto da
documentacao eliminada.

Suporte: natureza do suporte da documentagao.

N.° e tipo de unidades de instalagcao: quantidade de livros, caixas, magos e/ou
outras.

Unidades de instalacdo: para cada unidade de instalacao referir a respetiva cota,
titulo da série e datas extremas.
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Anexo 6 — Requisicdao ao Arquivo Intermédio e/ou Histoérico

(Empréstimo de documentagao)
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA

REQUISICAO DE CONSULTA NO ARQUIVO INTERMEDIO E/OU
HISTORICO

Requisicao n© /

Data / /

Original/Duplicado/Triplicado
(riscar o que ndo interessa)

Nome

Unidade Organica N° Mecanografico

Série Documental

Ref.2 Pasta/Cota Datas Extremas Processo

Assinatura do Requisitante

Documentacdo devolvida ao Arquivo em de de 20__

Entregue por Recebida por
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Anexo 7 - Ficha de Leitor/Utilizador
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ARQUIVO DOS PORTOS DE LISBOA, SETUBAL E SESIMBRA

FICHA DE LEITOR/UTILIZADOR

Ficha n© /

Data / /

Original
Dados Pessoais de Identificacao

Nome

Localidade Contacto

E-mail

Profissdo ou Area de Estudo

Natureza e objetivos da pesquisa

Instituicdo de Ensino (se aplicavel)

Titulo/Assunto do trabalho de Investigagdo

Pesquisa(s)/consulta(s):

() Fotografias [ JMonografias (J Arquivo Histérico  (JArquivo Cartogréfico

Area tematica

Como chegou até nés?
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Anexo 8 - Glossario de Termos Associados ao Regulamento
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Acesso - possibilidade de utilizar a documentagao de um fundo, geralmente

sujeita a regras e condigoes.

Arquivo (fundo arquivistico) - conjunto de documentos de arquivo,
independentemente da sua data, forma ou suporte material, organicamente
produzido e/ou acumulado ao longo do tempo, e utilizado por uma pessoa
singular, familia ou pessoa coletiva ou instituicdo, no decurso das suas

atividades e fungoes.

Arquivo corrente - Constituido pelo conjunto da documentacdao de
utilidade administrativa ou outra, em fase ativa (com utilizagao intensiva e
frequente), produzida, recebida ou reunida e mantida por um dérgao ou

servico, no ambito da sua fungao ou atividade.

Arquivo definitivo ou historico - Constituido pela documentacao que,
findo o periodo de retencao administrativa obrigatério - normalmente
definido por lei — é considerada de conservacao permanente por razdes de
valor probatoério, testemunhal ou informativo, garantindo a chamada

“Memodria” da instituicao ou da entidade coletiva ou particular.

Arquivo intermédio - Constituido pelo conjunto de documentagdo que
tendo perdido o interesse administrativo imediato € mantido, fase semi-
ativa (com reduzidas taxas de utilizacdo), por ainda poder ser Util

ocasionalmente - a titulo de prova ou informagao - ao servigo de origem.

Arquivo privado ou particular - Reunido por uma entidade privada,

coletiva (empresa ou organizacao) ou individual (pessoa ou familia).
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Arquivo publico — Reunido por uma entidade ou instituicdo publica (érgaos
de soberania, da administracao central ou local, institutos ou outros

organismos publicos).

Documento de arquivo - Informacgao de qualquer tipo, registada em
qgualquer suporte, produzida, recebida ou mantida por uma instituicao ou

um particular no exercicio das suas competéncias, fungdes ou atividades.

Instrumento de descricao — Termo genérico que se aplica a qualquer
instrumento auxiliar de descricdo ou de referéncia, elaborado ou recebido
por um servico de arquivo, com vista ao controlo administrativo ou
intelectual dos documentos de arquivo e apoiar a pesquisa dos mesmos (Ex:

Inventarios, Indices, Catélogos, etc.).

Processo - Unidade organizada de documentos agrupados, quer para
utilizagdo corrente pelo seu produtor/detentor, quer no decurso de uma
organizagao arquivistica posterior, por se referirem a um mesmo assunto,
atividade ou transacdo. Um processo é geralmente a unidade basica de uma

série documental.

Série (documental) - Conjunto de documentos (processo) organizados de
acordo com um sistema de arquivo e mantidos e tratados como uma unidade
por resultarem de um mesmo processo de cumulacdo, do exercicio de uma
mesma atividade, por terem uma tipologia particular (carateristicas fisicas
ou outras) comum ou devido a qualquer outro tipo de relacao reconhecida

e resultante do processo de producgao, rececao, tramitagcao ou utilizagao.
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