Incorporacoes

A incorporacéo € um processo através do qual alguns documentos e/ou fundos déao
entrada no Arquivo, nos termos e prazos definidos por lei. De seguida, apresentamos
extractos da legislacdo mais pertinente em matéria de incorporacgdes:

e Decreto-Lei n.° 47/2004, de 3 de Marco
Regime Geral das IncorporacGes em Arquivos Publicos

Artigo 4.°

Arquivos distritais e equiparados

1 — S&o de incorporacéo obrigatéria nos arquivos distritais e equiparados, sem prejuizo do disposto na
legislagdo vigente, nomeadamente no n.° 1 do artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 149/83, de 5 de Abril:

a) A documentagdo produzida pelos servicos da administragdo central desconcentrada da respectiva area;
b) A documentacédo produzida por empresas publicas situadas na area geografica correspondente a sua
sede;

¢) A documentagdo produzida por empresas pablicas em processo de privatiza¢do ou de cisdo da area
geogréfica correspondente a sua sede;

d) Os arquivos de servicos extintos e documentacdo proveniente de funcBes extintas em organismos e
servicos da administracdo central desconcentrada da respectiva area.

2 — Exceptuam-se do previsto no nimero anterior 0s organismos e empresas onde existam arquivos
historicos devidamente estruturados e que oferecam condi¢des de consulta publica e de preservacéo a
longo prazo.

Artigo 6.°

Prazos para as incorporacGes

E fixado o prazo méaximo de 30 anos apds a produgéo da documentacéo e a periodicidade maxima de 10
anos para a incorporagao dos arquivos a que se referem as alineas a) e b) do n.° 1 dos artigos 3.° e 4.°, sem
prejuizo dos ja estabelecidos por lei e dos que forem definidos nas portarias referidas no artigo 8.° do
presente diploma, tendo em conta os prazos mais longos consignados nas tabelas de seleccdo anexas as
referidas portarias.

Artigo 8.°

Requisitos a observar nas incorporagdes

1 - As incorporac@es sdo precedidas, obrigatoriamente, de processos de avaliacdo, selecgdo e eliminacéo,
definidos em portarias de gestdo de documentos, e ainda da elaborac&o de relatérios de avaliagdo, de
acordo com a legislacdo em vigor.

2 — Entende-se por portaria de gestdo de documentos a portaria conjunta do ministro que superintende nos
servicos e entidades envolvidas e do Ministro da Cultura que regulamenta a avaliagdo, seleccdo e
eliminacdo de documentos, determina os respectivos prazos de conservagdo administrativa, o seu destino
final e ainda a conservagdo permanente dos documentos em suportes alternativos ao suporte tradicional
de papel.

3 — A documentagdo a incorporar nos arquivos historicos deve cumprir os requisitos de inventariagao, de
desinfestacdo, de higienizacdo e de acondicionamento estabelecidos pelo 6rgéo de gestdo nacional dos
arquivos.

Artigo 9.°

Encargos

Os encargos de inventariacdo, de higienizacdo e de transporte da documentacdo a incorporar nos arquivos
publicos sdo da responsabilidade da institui¢do remetente, ficando os encargos relativos a desinfestacao
dos mesmos sob responsabilidade da entidade receptora dos arquivos.



Artigo 10.°

Acessibilidade

A documentacdo incorporada ao abrigo do presente diploma sera disponibilizada para consulta pablica de
acordo com as leis em vigor, nomeadamente o artigo 17.° do Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de Janeiro.

e Decreto-Lei n.° 149/83, de 5 de Abril
Regime Juridico dos Arquivos Distritais e das Bibliotecas

Artigo 3.°

1 — Serédo obrigatoriamente incorporados nos arquivos distritais e nas bibliotecas publicas e arquivos
distritais:

a) A documentagdo das conservatorias do registo civil e os livros de registo paroquiais;

b) A documentagdo das conservatorias dos registos do notariado;

¢) A documentag&o dos tribunais;

d) Os documentos dos servigos cessantes;

e) Todos os outros documentos que, nos termos da lei, devam recolher aos arquivos distritais ou se venha
a reconhecer que convém neles recolher.

2 — Aincorporagdo da documentacdo referida nas alineas a), b) e ¢) do nimero anterior far-se-a de acordo
com o disposto no artigo 48.° do Cédigo do Registo Civil, no artigo 50.° do Cddigo do Notariado e no
artigo 302.° do Decreto-Lei n.° 44.278, de 14 de Abril de 1962.

3 — A documentagdo a que se referem as restantes alineas do n.° 1 ainda néo incorporada nos arquivos
distritais e nas bibliotecas publicas e arquivos distritais devera, logo que possivel, dar entrada nos
mesmos.

4 — As entidades que tiverem a seu cargo a documentacdo referida no n.° 1 do presente artigo deverao, no
acto da entrega, fazé-la acompanhar de relagdo em duplicado.

e Cddigo do Registo Civil
Artigo 15°

Transferéncia de livros

1. Os livros cujos registos tenham sido objecto de informatizacdo sdo transferidos para a entidade
responsével pelos arquivos nacionais.

2. O disposto no nimero anterior é aplicavel aos livros de registo relativamente aos quais tenham
decorrido, a data do ltimo assento:

a) Mais de 30 anos, quanto aos livros de assentos de 6bito;

b) Mais de 50 anos, quanto aos livros de assentos de casamentos;

¢) Mais de 100 anos, quanto aos restantes livros de assentos.

3. O disposto no nimero anterior é aplicavel aos documentos que tenham servido de base aos assentos
nele referidos.

e Codigo do Notariado

Artigo 34°

Transferéncia de livros e documentos para outros arquivos

1 - Os livros e documentos dos cartérios ndo podem ser transferidos para outros arquivos antes de
decorridos 30 anos, a contar da sua conclusdo ou inventariacao.

2 — Decorrido o prazo de 30 anos, os livros e documentos podem ser transferidos para os Arquivos
Nacionais/Torre do Tombo e para as bibliotecas do Estado e arquivos Distritais, nos termos das
disposicdes legais aplicaveis.

3 — A transferéncia é feita de cinco em cinco anos.

4 — O tempo de permanéncia minima dos livros e documentos nos cartérios notariais pode ser ampliado
ou reduzido, pela Direccdo-Geral dos Registos e do Notariado, mas nunca pode ser inferior a 10 anos.



e Despacho n®97/2010 de 31 de agosto, do Instituto dos Registos e do Notariado

Ao abrigo do disposto no art.® 34°, n.° 4, do Codigo do Notariado, fixo em dez anos, contados da
respectiva conclusdo ou inventariagdo, o tempo de permanéncia minima de livros e documentos em
cartorios notariais.

Este prazo ndo se aplica aos livros de testamentos pablicos e de escrituras de revogacéo, aos macos de
documentos respectivos, nem aos macos de instrumentos de dep6sito e de abertura de testamentos
cerrados e de testamentos internacionais, que apenas poderao ser transferidos para outros arquivos
decorridos trinta anos da respectiva conclusao ou inventariagéo.

e Decreto-Lei n.° 250/96

Artigo 5°

Os livros de sinais devem ser transferidos para os Arquivos Nacionais/Torre do Tombo e para as
bibliotecas do Estado e arquivos distritais nos termos a fixar por despacho do director-geral dos Registos
e Notariado.

e Portaria n.® 368/2013

Artigo 7°
Remessa para Arquivo Definitivo

1 - Cumpridos os prazos de conservacdo administrativa, sdo remetidos para arquivo definitivo, atentas as
suas disponibilidades:

a) As séries que, de acordo com as tabelas de sele¢éo, se considerem de conservacdo permanente global,
bem como os processos que, integrando as séries consideradas de conservacdo permanente parcial, sejam
selecionados mediante aplicacdo de método de amostragem;

b) Os duplicados de consulta das séries ou processos que se considerem de conservagdo permanente e que
tenham sido objeto de substituicdo de suporte nos termos do disposto no artigo 5.°.

2 - Os processos a conservar das séries consideradas de conservacao permanente parcial sdo escolhidos
mediante uma grelha de selecdo ou de amostragem que determina, para cada série documental de
conservacao permanente parcial produzida em cada ano, o nimero de processos a selecionar em funcéo
de um nivel de erro maximo, que rondara os 10%, e mediante um processo de extracdo aleatorio para que
todos os elementos da amostra tenham idéntica possibilidade de serem selecionados.

3 - A DGAJ fornecera a todos os tribunais a grelha de selecdo ou de amostragem e diligenciara junto do
Instituto de Gestdo Financeira e Equipamentos da Justica, IP, para que as aplica¢des informaticas, em uso
nos tribunais, contemplem o processo de extracdo aleatério acima referido.

4 - O arquivo definitivo a que se refere o n.° 1 é o arquivo distrital referente ao distrito administrativo em
que se localiza o tribunal.

5 - As remessas ndo podem pbr em causa a integridade dos conjuntos documentais.



