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Portaria n.c 94/88/M
de 30 de Maio

Considerando que a acumulagio da documentagio resul-
tante do volume de atribuigdes e natural crescimento das ac-
tividades cometidas 2 Direcgio dos Servigos de Finangas vai
tornando cada vez mais dificil a tarefa de conservagio em ar-

quivo operacional de toda a documentagio através dos pro-
Cess0s usuais;

Considerando que o processo de microfilmagem dos docu-
mentos, com a consequente distribuicio dos respectivos ori-
ginais, vem ao encontro das necessidades dos servigos, satis-
fazendo, n3o s6 os objectivos de seguranca e de economia de
espago, como também a maior facilidade de acesso na consulta;

Considerando que o Decreto-Lei n.© 39/82/M, de 21 de
Agosto, determina que sejam fixados por portaria os prazos
minimos de conservagio em arquivo dos documentos na
posse dos servigos publicos;

Ouvido o Conselho Consultivo;

Usando da faculdade conferida pela alinea ¢), n.o 1, e pelo
n.° 2 do artigo 15.° do Estatuto Organico de Macau, promul-
gado pela Lei Constitucional n.% 1/76, de 17 de Fevereiro, o
Governador de Macau manda:

Artigo 1.0
(Prazos de conservagio dos documentos)

1. Os prazos minimos de conservagiio em arquivo dos do-
cumentos da Direcgdo dos Servigos de Finangas, adiante de-
signada abreviadamente por DSF, incluidos ou nio em pro-
cessos, s3o 0s fixados no mapa anexo a esta portaria, que dela
faz parte integrante.

2. Os documentos cuja conservagio seja fixada por lei es-
pecial ficam sujeitos as disposi¢Ses da respectiva lei.

Artigo 2.0
(Autorizagdo de microfilmagem)

E autorizada a DSF a proceder 3 microfilmagem da docu-
mentagdo que deva manter-se em arquivo, bem como a pro-
ceder 3 inutilizagio dos respectivos originais, com excepgdo
dos documentos de interesse histérico,

Artigo 3.0
(Normas gerais de microfilmagem)

1. A microfilmagem dos documentos passa a constituir
uma actividade regular e é extensivel a todas as subunidades
orginicas da DSF.

2. As diversas espécies de documentos serdo microfilma-
das em duas bobinas invioldveis, uma das quais ficar4 obriga-
toriamente guardada no arquivo de seguranga.

3. As bobinas invioldveis ndio poderdo sofrer cortes ou
emendas, apresentando uma sucessdo ininterrupta e coerente
de imagens, reproduzindo termos de abertura e de encerra-
mento.

4. O termo de abertura mencionari a espécie microfilmada.
O termo de encerramento conterd as assinaturas dos interveni-
entes nas operagdes de microfilmagem, bem como a do res-
ponsivel pela orientagdo dos trabalhos, e dele constara a de-
claragio de que as imagens nele contidas sdo reprodugdes to-
tais € exactas dos originais.

Artigo 4.0
(DuplicagGes)

A partir das bobinas a que se refere o artigo anterior, pode-
rio fazer-se duplicagdes parciais ou totais.

Artigo 5.0
(Forga probatéria)

1. As fotocSpias e as ampliagdes obtidas a partir do micro-
filme tém a forga probatéria dos originais, desde que sejam
autenticadas com a assinatura do director dos servigos ¢ o
respectivo selo branco.

2. A competéncia referida no numero anterior pode ser
delegada,

Artigo 6.9
(Inutilizagiio de documentos)

1. Decorridos os prazos de conservagio fixados nos termos
da presente portaria, ou apés a microfilmagem dos documentos,
proceder-se-4 2 inutilizagdo dos documentos originais, sem
prejuizo da excepgio consagrada no artigo 2.°

2. Da inutilizagio dos documentos serdo lavrados os res-

pectivos autos de destruigdo, em dois exemplares, que ficardo
guardados em locais diferentes.

Artigo 7.0
(Responsabilidade)

A responsabilidade pelas operagGes de microﬁlmagen} € se-
guranga da inutilizagio dos documentos seri cometida a0
funcionario ou funcionarios designados por despacho do di-
rector dos servigos,

Artigo 8.0
(Disposi¢des gerais)

Em tudo o mais que ndo vier previsto no presente diploma
quanto a operagdes de microfilmagem e destruigio dos docu?
mentos originais, observar-se-4 o disposto no Decreto-Lei
n.° 39/82/M, de 21 de Agosto.

Governo de Macau, aos 21 de Maio de 1988.

Publique-se.

O Governador, Carlos Montez Melancia.
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MPA ANEXD

NATUREZA DOS DOCUMENTOS

—

................

PRAZOS DE CONSERVAGAD

{ea anos)

yi)

- Avisos e noti{icagbes nio integradas em processos

- Boletins de viaturas (apds abate)

- Conhecimentos de cobranga de impostos (excepto de contribuigdo de registo)

- Contas de Geréncia e de Exercicio

- Contratos de aquisig¥o ou de alienagdo de bens duradouros e respectiva
docunentagdo

- Contratos de arrendamento ou aluguer e respectiva docusentagdo {apds
terao de contrato)

- Copiador geral de correspondéncia expedida

- Copias de Buias e de titulos de pagasento M/3, W/4 (preto e veraelho) e N/5

- Correspondéncia e documentagdo recebida ndo integrada em processos

- Créditos e reforgos de verbas dos diversos serviqos

- Documentas relativos ds atribuigles, estrutura e organizag¥o interna

- Dotusentos respeitantes a investimentos e titules de aquisigdo de partici-
pagbes financeiras

- Buias de valores selados

- Inventdrios de mdveis e de utensilios dos diversos servigos

- Livros de actas, teraos de posse e ordens de servigo

- Livros de cadastro de contribuintes

- Livros de inventdrio dos Servigos

- Livros de satrizes prediais e seus auxiliares

- Livros de protocole de correspondéncia

- Livros de registo de entrada e saida de correspondéncia

- Livros de registo de foros {N/21}

- Livros de registo e processos de cessag¥o do exercicio de actividades
comerciais, industridis ou profissionais

- Livros de documentos de contabilidade (1)

- Napas de aovisento de esolusentos

- Mapas de movisento dos processos de contribuigdo de registo (M/41)

- Natrizes de talbes diversos de esolusentos de certidbes

- Notas de requisigbes

- Processos das declaragbes anuais de rendimentos para efeitos fiscais

- Processos de adjudicagdo de bens e servigos através de concursos

- Processos de adjudicag¥o directa de bens e servigos

- Processos de anulagdo da contribuicdo de registo (M/27 e H/26)

- Processos de anulagdo de impostos (excépto de contribuigdo de registo)

- Processos de aquisigdo de bens e artigos de consuso corrente & reparagdes

- Processos de concessio de isengdo peraanente de impostos

- Processos de distribuig¥o de moradias e mdveis {apds a reentrega i DSF)

- Processos de execugdo fiscal {excepto de contribuigdo de registo)

- Processos de execugdo fiscal de contribuigdo de registo (sisa e imposto
sobre sucessbes e doagbes)

- Processos de iaposto sucessério

- Processos de inscrigdo na matriz de prédios urbanos ou de terrenos

- Processos de recurso e de reclanagdo de impostos f{exceplo de contribuig¥o
de registo)

- Processos de registo de auditores e contabilistas

- Processos de venda eas leildo ou hasta pdblica

- Processos relativos a adeinistragdo de pessoal, tais coso processos
individuais, processos de provisento, processos de contagem do teapo 72
servigo e processos de aposentag¥o H/24 e N/25

- Processos sobre pedidos de isenq¥o tespordria de ispostos (apds o perioedo
de isengdo)

- Propostas, inforaagbes e pareceres ndo integrados ew processos

- Propostas orgamentais dos diversos servigos

~ Relatérios de fiscalizagdo tributdria n¥o integrados em processos individuais
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(1} inclui os sequintes modelos do Regulamento da Fazenda (de 19811 ea vigor:
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