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1 
 

Código de Referência Título da Classe Título da Série 
Prazos de 

conservação 
Destino Final Documentação/informação inclusa 

PT/ACAS/DOC/F/A/CE/… 

Administração 
1. Caracterização da 
empresa 

5 C 

Inclui: documentação sobre caracterização da 
empresa de uma forma geral, com situação 
atual de empresas, corpos gerentes, corpos 
sociais, documentos oficiais, organogramas, 
estrutura organizativa, dossier confidencial, 
dossier de manifestação de interesse, 
caracterização da atividade, avaliação de 
empresas ... 

PT/ACAS/DOC/F/A/CAFAAC/… 

Administração 

2. Constituições 
aquisições, fusões, 
alienações e 
aumento de capital 

5 C 

Inclui: Documentação relativa à constituição, 
aquisições, fusões e alienações de empresas, 
total ou parcialmente, nomeadamente 
alterações do capital social, aumento de 
capital, estatutos, pacto social, atas de 
reunião, contratos, escrituras, ... 

PT/ACAS/DOC/F/A/RE/… 

Administração 
3. Reestruturação da 
empresa 

5 C 

Inclui: Documentação relativa à 
reorganização da CUF, reestruturação da 
QUIMIGAL, plano de revitalização, 
desenvolvimento da QUIMIGAL, 
reestruturação financeira, reestruturação de 
setores e serviços, … 

PT/ACAS/DOC/F/A/N/… 
Administração 4. Nacionalizações  5 C 

Inclui: Documentação relativa a 
nacionalização da CUF Nitratos de Portugal e 
Amoníaco Português. 

PT/ACAS/DOC/F/A/P/… 

Administração 5. Privatizações 5 C 

Inclui: Documentação sobre a alienação de 
várias empresas que foram nacionalizadas, 
nomeadamente cadernos de encargo, OPV, 
folhetos informativos, garantas bancárias, … 

PT/ACAS/DOC/F/A/GP/… 

Administração 
6. Gestão das 
participadas 

5 C 

Inclui: Documentação relativa ao 
acompanhamento da gestão das empresas 
participadas, nomeadamente gestão de 
pessoal, do património, financiamentos, 
orçamentos, relatórios e contas, relatórios 
mensais, reestruturações, … 

PT/ACAS/DOC/F/A/AT/… 

Administração 7. Atas de reunião 5 C 
Inclui: Atas do Conselho de Administração, 
Conselho de Gerência, Assembleias Gerais, 
Conselho Fiscal, Direções, ... 

PT/ACAS/DOC/F/A/PC/… 

Administração 
8. Processos de 
reunião 

5 C 

Inclui: Documentação referente a reuniões, 
nomeadamente convocatórias, agendas, 
registos de presença, documentos de apoio, 
extratos de atas, cartas mandadeiras (ou 
mandatárias), informações sobre atas, … 

PT/ACAS/DOC/F/A/VV/… 

Administração 9. Visitas e viagens 5 C 
Inclui: Relatórios e documentos de visitas a 
empresas e participações em eventos 
(nacionais ou internacionais) 

PT/ACAS/DOC/F/A/DP/… 
Administração 

10. Documentação 
particular 

5 C 
Inclui: Documentação gerada no âmbito de 
atividades extra à empresa, a nível particular 
ou profissional. 

PT/ACAS/DOC/F/A/A/… 
Administração 11. Auditorias 3 C 

Inclui: Documentação referente a auditorias 
internas e externas, nomeadamente 
relatórios. 

PT/ACAS/DOC/F/A/I/… 
Administração 12. Inspeções 3 C 

Inclui: Documentação relativa a atividades de 
inspeção, nomeadamente relatórios e 
pareceres técnicos. 

PT/ACAS/DOC/F/A/PRF/… 
Administração 

13. Pareceres e 
relatórios de 
fiscalização 

3 C 
Inclui: Documentação relativa a atividades de 
fiscalização, nomeadamente relatórios e 
pareceres. 

PT/ACAS/DOC/F/AJC/EPC/… 

Assuntos Jurídicos 
e Contencioso 

14. Escrituras, 
procurações e 
certidões 

1 C 
Inclui: Escrituras, procurações, certidões, 
credenciais, … 

PT/ACAS/DOC/F/AJC/ES/… 

Assuntos Jurídicos 
e Contencioso 

15. Estatutos de 
sociedades 

1 C 
Inclui: Estatutos, alterações de estatutos, 
pacto social, … 
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Código de Referência Título da Classe Título da Série 
Prazos de 

conservação 
Destino Final Documentação/informação inclusa 

PT/ACAS/DOC/F/AJC/C/… 

Assuntos Jurídicos 
e Contencioso 

16. Contratos 1 C 
Inclui: Contratos comerciais, contratos de 
gestão, contrato-programa, contratos, … 

PT/ACAS/DOC/F/AJC/CT/… 

Assuntos Jurídicos 
e Contencioso 

17. Contencioso 
tributário 

20 C 

Inclui: Documentação referente ao 
contencioso com os serviços tributários, 
nomeadamente, impostos, taxas 
alfandegárias, segurança social, … 

PT/ACAS/DOC/F/AJC/CA/… 

Assuntos Jurídicos 
e Contencioso 

18. Contencioso 
administrativo 

20 C 
Inclui: Documentação referente a litígios que 
decorrem em tribunais administrativos. 

PT/ACAS/DOC/F/AJC/CJ/… 

Assuntos Jurídicos 
e Contencioso 

19. Contencioso 
judicial 

20 C 
Inclui: Documentação referente a litígios que 
decorrem em tribunais judiciais. 

PT/ACAS/DOC/F/AJC/CL/… 

Assuntos Jurídicos 
e Contencioso 

20. Créditos litigiosos 20 C 
Inclui: Documentação relativa a créditos 
litigiosos, nomeadamente o processo judicial, 
listagens de credores, …  

PT/ACAS/DOC/F/AJC/LACI/… 

Assuntos Jurídicos 
e Contencioso 

21. Licenciamentos, 
alvarás e 
condicionamento 
industrial 

1 C 
Inclui: Documentação relativa a 
licenciamentos, alvarás e condicionamento 
industrial. 

PT/ACAS/DOC/F/AJC/MPPI/… 

Assuntos Jurídicos 
e Contencioso 

22. Marcas, patentes 
e propriedade 
industrial 

1 C 
Inclui: Documentação referente a marcas, 
patentes e propriedade industrial. 

PT/ACAS/DOC/F/AJC/PI/… 

Assuntos Jurídicos 
e Contencioso 

23. Pareceres e 
informações 

1 C 
Inclui: Pareceres e informações dos Serviços 
Jurídicos sobre vários assuntos. 

PT/ACAS/DOC/F/AJC/PV/… 

Assuntos Jurídicos 
e Contencioso 

24. Penhoras de 
vencimentos 

5 C 
Inclui: Documentação relativa à penhora de 
vencimentos por ordem dos tribunais. 

PT/ACAS/DOC/F/AJC/L/… 

Assuntos Jurídicos 
e Contencioso 

25. Legislação 3 

CP 
(guardar quando 

é compilação 
temática) 

Inclui: Legislação portuguesa e comunitária. 

PT/ACAS/DOC/F/RI/AP/… 
Relações 
Institucionais 

26. Acordos e 
protocolos 

5 C  

PT/ACAS/DOC/F/RI/REP/… 

Relações 
Institucionais 

27. Relações com 
entidades públicas 

5 C 

Inclui: Documentação relativa às relações 
com o Estado Português e entidades 
reguladoras, nomeadamente planos de 
fomento, estatísticas para o INE, 
correspondência, … 

PT/ACAS/DOC/F/RI/RI/… 
Relações 
Institucionais 

28. Relações 
internacionais 

5 C 
Inclui: Documentação relativa às relações 
com organismos internacionais. 

PT/ACAS/DOC/F/RI/IE/… 

Relações 
Institucionais 

29. Integração 
europeia 

5 C 
Inclui: Inclui: Documentação referente a 
assuntos europeus, nomeadamente 
correspondência, legislação, reuniões, … 

PT/ACAS/DOC/F/RI/REN/… 

Relações 
Institucionais 

30. Relações com 
entidades nacionais 

5 C 
Inclui: Documentação referente a relações 
com entidades associativas, câmaras do 
comércio, grémios, … 

PT/ACAS/DOC/F/RI/C/… 

Relações 
Institucionais 

31. Cooperação 5 C 
Inclui: Documentação relativa à recolha de 
informação e cooperação com várias 
empresas a nível internacional em África . 

PT/ACAS/DOC/F/RI/PI/… 

Relações 
Institucionais 

32. Pedidos de 
informação 

2 E 
Inclui documentação relativa a pedidos de 
informação de / ou para entidades externas 
que não geram processos. 

PT/ACAS/DOC/F/CI/HE/… 

Comunicação e 
Imagem 

33. História da 
empresa 

3 C 
Inclui: Cronologias, documentos biográficos 
sobre história de Alfredo da Silva e da 
empresa, … 

PT/ACAS/DOC/F/CI/IE/… 

Comunicação e 
Imagem 

34. Imagem da 
empresa 

3 C 
Inclui: Logótipos da empresa, manual 
corporativo, … 

PT/ACAS/DOC/F/CI/C/… 

Comunicação e 
Imagem 

35. Comemorações 3 C 
Inclui: Documentação relativa a datas 
comemorativas da empresa. 

PT/ACAS/DOC/F/CI/AD/… 

Comunicação e 
Imagem 

36. Apoios e 
donativos 

3 C 
Inclui documentação relativa a pedido de 
apoio externos, concessão de donativos, … 
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Código de Referência Título da Classe Título da Série 
Prazos de 

conservação 
Destino Final Documentação/informação inclusa 

PT/ACAS/DOC/F/CI/PE/… 

Comunicação e 
Imagem 

37. Publicações da 
empresa 

3 C 
Inclui: Publicações das várias empresas do 
grupo de boletins, revistas, filmes, ... 

PT/ACAS/DOC/F/CI/OE/… 

Comunicação e 
Imagem 

38. Organização de 
eventos 

5 C 
Inclui: Documentação relativa à organização 
de eventos. 

PT/ACAS/DOC/F/CI/PE/… 

Comunicação e 
Imagem 

39. Participação em 
eventos 

5 C 
Inclui: Documentação relativa à participação 
no evento, como interlocutor ou apenas 
como público. 

PT/ACAS/DOC/F/CI/PD/… 

Comunicação e 
Imagem 

40. Publicidade e 
divulgação 

5 C 

Inclui: Documentação sobre campanhas 
publicitárias, publicidade na imprensa, 
catálogos, participação em feiras, planos de 
marketing, reclamações e sugestões, política 
comercial … 

PT/ACAS/DOC/F/CI/VE/… 

Comunicação e 
Imagem 

41. Visitas à empresa 5 C 
Inclui: Documentação sobre visitas de 
escolas, visitas de empresários, … 

PT/ACAS/DOC/F/CI/CS/… 

Comunicação e 
Imagem 

42. Comunicação 
social 

5 C 
Inclui: Entrevistas, documentários, recortes 
de imprensa, comunicados de imprensa, … 

PT/ACAS/DOC/F/CI/BE/… 

Comunicação e 
Imagem 

43. Brindes e ofertas 3 E 
Inclui: Cartões de Natal, oferta de agendas, 
oferta de brindes, taças e medalhas, ... 

PT/ACAS/DOC/F/AD/DT/… 

Arquivo e 
Documentação 

44. Documentação 
técnica 

5 C 
Inclui: Difusão seletiva da informação, 
artigos, publicações, catálogos e preçários. 

PT/ACAS/DOC/F/AD/IGD/… 

Arquivo e 
Documentação 

45. Instrumentos de 
gestão documental 

5 C 

Inclui: Documentação relativa à gestão de 
documentos de arquivo, nomeadamente 
tesauros, descritores, referências 
bibliográficas, descrições bibliográficas, 
manuais de arquivo, índices, … 

PT/ACAS/DOC/F/AD/SB/… 

Arquivo e 
Documentação 

46. Serviços 
bibliográficos 

5 C 
Inclui: Pesquisas, requisições, empréstimos, 
… 

PT/ACAS/DOC/F/E/CC/… 
Expediente 

47. Copiador de 
correspondência 

5 C 
Inclui: Cópias da correspondência recebida e 
expedida. 

PT/ACAS/DOC/F/E/CRE/… 
Expediente 

48. Correspondência 
recebida e expedida 

5 C Inclui: Correspondência recebida e expedida. 

PT/ACAS/DOC/F/E/PC/… 
Expediente 

49. Protocolos de 
correspondência 

5 E Inclui: Protocolos de correspondência. 

PT/ACAS/DOC/F/E/RC/… 
Expediente 

50. Registo de 
correspondência 

5 C Inclui: Registo de correspondência. 

PT/ACAS/DOC/F/OF/OINS/… 

Organização e 
Funcionamento 

51. Ordens, 
instruções e 
normas de serviço 

5 C 
Inclui: Ordens de serviço, instruções de 
serviço e normas de serviço. 

PT/ACAS/DOC/F/OF/NCI/… 

Organização e 
Funcionamento 

52. Notas e 
comunicações 
internas 

5 C 
Inclui: Notas internas e comunicações 
internas de serviço. 

PT/ACAS/DOC/F/OF/PR/… 

Organização e 
Funcionamento 

53. Procedimentos e 
regulamentação 

5 C 
Inclui: Procedimentos internos, manuais, 
regulamentos internos, normas, instruções 
técnicas, simbologia e codificação … 

PT/ACAS/DOC/F/OF/CIC/… 

Organização e 
Funcionamento 

54. Comunicados, 
informações e 
circulares 

5 C Inclui Comunicados, informações e circulares. 

PT/ACAS/DOC/F/OF/IF/… 

Organização e 
Funcionamento 

55. Impressos e 
formulários 

5 C 
Inclui: Versões finais de impressos e 
formulários. 

PT/ACAS/DOC/F/OF/DA/… 

Organização e 
Funcionamento 

56. Documentos de 
apoio 

5 C 

Inclui: Resumos de conversas telefónicas, 
agendas, listas telefónicas, apontamentos, 
documentos de trabalho, lista de email, 
códigos de atividades económicas… 

PT/ACAS/DOC/F/PCG/PGI/… 

Planeamento e 
Controlo de Gestão 

57. Planeamento e 
gestão interna 

5 C 

Inclui: Documentação relativa ao 
planeamento, administração e gestão 
interna, de pessoal, de contabilidade, de 
infraestruturas, mapas e gestão... 
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PT/ACAS/DOC/F/PCG/PE/… 

Planeamento e 
Controlo de Gestão 

58. Planeamento 
estratégico 

5 C 

Inclui: Definição de políticas e estratégias, 
planos estratégicos, planos de 
desenvolvimento, Plano Diretor, Planos 
estratégicos preliminares, bases para plano 
estratégico, … 

PT/ACAS/DOC/F/PCG/R/… 

Planeamento e 
Controlo de Gestão 

59. Relatórios 5 C 
Inclui: Relatórios semanais, mensais, 
trimestrais, semestrais, de progresso, de 
atividade, … 

PT/ACAS/DOC/F/PCG/CFG/… 

Planeamento e 
Controlo de Gestão 

60. Controlo 
financeiro e de 
gestão 

5 C 

Inclui: Documentação sobre estatísticas 
internas, tableau de bord, indicadores de 
gestão, mapas de produção e distribuição, 
mapas de controlo, relatórios de controlo de 
crédito, planos de atividade, … 

PT/ACAS/DOC/F/PCG/GE/… 

Planeamento e 
Controlo de Gestão 

61. Gestão de 
energia 

5 C 

Inclui: Documentação sobre a gestão da 
energia, nomeadamente economia da 
energia, racionalização do consumo de 
energia, combustíveis, energia elétrica, 
energia nuclear, vapor, água, cogeração de 
energia, … 

PT/ACAS/DOC/F/RH/AC/… 

Recursos Humanos 62. Ação disciplinar 20 C 

Inclui: Documentação relativa a processos 
disciplinares e processo de contencioso do 
trabalho, nomeadamente inquéritos, sanções 
disciplinares, autos, … 

PT/ACAS/DOC/F/RH/AT/… 
Recursos Humanos 

63. Acidentes de 
trabalho 

5 C 
Inclui: Documentação relativa a acidentes de 
trabalho, nomeadamente participações, 
relatórios, estatísticas, … 

PT/ACAS/DOC/F/RH/AF/… 
Recursos Humanos 

64. Análise de 
funções 

5 C 
 
Inclui: Análise e descrição de funções de 
postos de trabalho.  

 
PT/ACAS/DOC/F/RH/A/… 

Recursos Humanos 65. Assiduidade 3 

CP 
(Documentação 
recuperável no 

processo 
individual, 

guardar mapas) 

Inclui: Controlo da assiduidade, fichas de 
ponto, férias, horas extraordinárias, horários 
e regimes de trabalho, licenças sem 
vencimentos, … 

PT/ACAS/DOC/F/RH/BS/… Recursos Humanos 66. Balanço social 5 C Inclui: Balanço social. 

PT/ACAS/DOC/F/RH/CPSC/… 

Recursos Humanos 
67. Caixa de 
Previdência e 
Segurança Social 

5 C 

Inclui: Documentação relativa à Caixa de 
Previdência e Segurança Social, 
nomeadamente mapas, correspondência, 
pagamentos, … 

PT/ACAS/DOC/F/RH/CE/… 
Recursos Humanos 

68. Candidaturas 
espontâneas 

1 E 
Inclui: Candidaturas espontâneas e currículos 
que não geraram processo. 

PT/ACAS/DOC/F/RH/CP/… 
Recursos Humanos 

69. Classificador de 
pessoal 

5 C Inclui: Mapas de classificador de pessoal. 

PT/ACAS/DOC/F/RH/CCT/… 

Recursos Humanos 
70. Convenções 
coletivas de trabalho 

5 C 

Inclui: Documentação referente ao acordo 
coletivo de trabalho vertical (ACTV), acordo 
de empresa (AE), acordo coletivo de trabalho 
(ACT), contrato coletivo de trabalho vertical 
(CCTV), … 

PT/ACAS/DOC/F/RH/DS/… 

Recursos Humanos 
71. Deslocações em 
serviço 

5 C 

Inclui: Documentação relativa a deslocações 
em serviço, nomeadamente requisição, 
autorização e despesas de deslocações de 
serviço e de viagens, mapas de deslocação, 
despesas de representação, ajudas de custo, 
comprovativos de despesas, comissões de 
serviço, ... 

PT/ACAS/DOC/F/RH/E/… 

Recursos Humanos 72. Estágios 5 C 

Inclui: Documentação referente a estágios e 
tirocínio, nomeadamente relatórios de 
estágio, fichas de estagiários, estágios 
internos, … 

PT/ACAS/DOC/F/RH/F/… 

Recursos Humanos 73. Formação 5 C 

Inclui: Documentação refente a formação, 
nomeadamente planos de formação, 
formação profissional, ações de formação, 
manuais de formação, financiamentos, … 
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PT/ACAS/DOC/F/RH/GP/… 
Recursos Humanos 

74. Gestão de 
pessoal 

5 C 
Inclui: Processos em que estão várias séries 
na mesma unidade, mas todas relacionadas 
com o pessoal. 

PT/ACAS/DOC/F/RH/LP/… 
Recursos Humanos 

75. Listagens de 
pessoal 

5 C 
Inclui: Coleções de listas de pessoal, quadros 
de pessoal, … 

PT/ACAS/DOC/F/RH/MT/… 

Recursos Humanos 
76. Medicina do 
trabalho 

5 C 

Inclui: documentação referente à medicina 
do trabalho, nomeadamente relatórios 
médicos, exames psicológicos, exames 
psicotécnicos, inspeções médicas, controlo e 
prevenção do alcoolismo, doenças 
profissionais, posto médico, programas de 
prevenção de alcoolismo… 

PT/ACAS/DOC/F/RH/M/… 
Recursos Humanos 77. Méritos 5 C 

Inclui: Documentação referente a 
remunerações por mérito. 

PT/ACAS/DOC/F/RH/PG/… 

Recursos Humanos 
78. Paralisações e 
greves 

5 C 

Inclui: Documentação relacionada com 
paralisações e greves, nomeadamente listas 
de funcionários, procedimentos, artigos de 
imprensa, informações, … 

PT/ACAS/DOC/F/RH/PR/… 

Recursos Humanos 
79. Pensões e 
reformas 

5 C 

Inclui: Documentação sobre reformas 
antecipadas, pensões e reformas de 
sobrevivência, complementos de reforma, 
fundo de pensões, listagens, registo de 
falecimentos, … 

PT/ACAS/DOC/F/RH/PS/… 
Recursos Humanos 

80. Prestação de 
serviços 

5 C 
Inclui: Contratos, avenças, listagens, 
correspondência, vencimentos, ... 

PT/ACAS/DOC/F/RH/PI/… 

Recursos Humanos 
81. Processos 
individuais 

5 C 

Inclui: Ficha individual, contratos de trabalho, 
férias, horários, licenças sem vencimento, 
nomeações, vencimentos, serviço militar, 
fichas de funcionários, cadernetas 
profissionais, … 

PT/ACAS/DOC/F/RH/PC/… 

Recursos Humanos 
82. Progressão na 
carreira 

5 C 

Inclui: Documentação sobre desenvolvimento 
de quadros, reclassificações de pessoal, 
promoções, evolução salarial, aumentos 
salariais, alteração de categoria, prémios e 
comissões, … 

PT/ACAS/DOC/F/RH/RT/… 

Recursos Humanos 
83. Reclamações de 
trabalhadores 

5 C 

Inclui: Documentação relativa a reclamações 
de trabalhadores sobre ajudas de custos, 
transferências, férias, funções, classificação, 
… 

PT/ACAS/DOC/F/RH/R/… 

Recursos Humanos 84. Recrutamento 5 C 

Inclui: Processos de recrutamento, seleção e 
integração de pessoal interno e/ou externo, 
currículos, boletins de inscrição, relatórios da 
seleção, … 

PT/ACAS/DOC/F/RH/RP/… 
Recursos Humanos 

85. Registos de 
pessoal 

5 C 
Inclui: Livros de registo de matrículas, livros 
de registo de cadernetas, livros de registo de 
pensionistas, … 

PT/ACAS/DOC/F/RH/RL/… 
Recursos Humanos 86. Relações laborais 5 C 

Inclui: Documentação sobre reuniões com 
sindicatos, correspondência, reuniões com 
comissões de trabalhadores, … 

PT/ACAS/DOC/F/RH/TP/… 
Recursos Humanos 

87. Transferências de 
pessoal 

5 C 
Inclui: Transferências para outras empresas 
do grupo, pedidos de colocação, movimentos 
internos, requisições, … 

PT/ACAS/DOC/F/RH/VAD/… 

Recursos Humanos 
88. Vencimentos, 
abonos e descontos 

5 
CP 

(Guardar apenas 
o mês de janeiro) 

Inclui: Informação mensal sobre 
vencimentos, abonos e descontos, 
nomeadamente mapas, folhas de 
vencimento, mapas de abonos e descontos, 
estatísticas, pagamentos à Segurança Social, 
quotizações, … 

PT/ACAS/DOC/F/RH/AD/… 

Recursos Humanos 
89. Avaliação de 
desempenho 

5 C 
Inclui: documentação relativa à avaliação de 
desempenho dos funcionários. 
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PT/ACAS/DOC/F/AS/ARS/… 

Ação Social 
90. Apoios e regalias 
sociais 

5 C 

Inclui: Seguro hospitalar, fundo social, 
subsídios de alimentação, senhas de refeição, 
subsídios escolares, cooperativas, despensas, 
refeitórios, gratificações, infantário, creches, 
colónia de férias, assistência médica e 
medicamentosa, complementos de reforma, 
habitação, livro de registo de despensa, … 

PT/ACAS/DOC/F/AS/ACDR/… 
Ação Social 

91. Atividades 
culturais, desportivas 
e recreativas 

5 C 
Inclui Documentação referente à Casa da 
Cultura, cinema, museu, Grupo Desportivo. 

PT/ACAS/DOC/F/AS/BEP/… 
Ação Social 

92. Bolsas de estudo 
e prémios 

5 C 
Inclui: Candidatura a bolsa e atribuições de 
bolsas. 

PT/ACAS/DOC/F/TSI/PI/… 

Tecnologias e 
Sistemas de 
Informação 

93. Projetos 
informáticos 

5 C 

Inclui: Documentação relativa a projetos 
informáticos, nomeadamente relatórios de 
estudos, apresentações de projetos, 
propostas de atuação, … 

PT/ACAS/DOC/F/TSI/IGSI/… 

Tecnologias e 
Sistemas de 
Informação 

94. Implementação e 
gestão de sistemas 
de informação 

5 C 

Inclui: Documentação referente à 
implementação e gestão de sistemas de 
informação, nomeadamente relatórios de 
progresso, manuais, esclarecimentos, 
alterações no sistema informático, … 

PT/ACAS/DOC/F/PI/EI/… 

Património e 
Instalações 

95. Equipamentos 
industriais 

5 C 

Inclui: Documentação relativa a 
equipamentos fabris, nomeadamente fornos, 
caldeiras, electrofiltros, correntes de 
transmissão, motores, … 

PT/ACAS/DOC/F/PI/IF/… 

Património e 
Instalações 

96. Instalações fabris 5 C 

Inclui: Documentação sobre instalações 
fabris, nomeadamente fábrica de bióxido de 
titânio, de celulose, fibras de vidro, de 
fosfato dicálcico, de leite de cal, de sulfureto 
de carbono, de contacto, de ácido clorídrico, 
de ácido sulfúrico, de adubos, de óleos e 
margarinas, de rações, de resinas, de zinco, 
de sulfatos, armazéns, conduta de amoníaco, 
minas, ... 

PT/ACAS/DOC/F/PI/IP/… 

Património e 
Instalações 

97. Instalações 
portuárias 

5 C 

Inclui: Documentação referente a instalações 
portuárias, nomeadamente portos, 
armazéns, terminal de líquidos, guindastes, 
pórticos, … 

PT/ACAS/DOC/F/PI/MRC/… 

Património e 
Instalações 

98. Manutenção, 
reparação e 
conservação 

5 C 
Inclui: Documentação sobre manutenção, 
reparação e conservação de infraestruturas, 
fichas e livros de registo e ocorrências. 

PT/ACAS/DOC/F/PI/O/… 

Património e 
Instalações 

99. Obras 5 C 

Inclui: Documentação referente a obras, 
nomeadamente obras de remodelação 
ampliação de edifícios e armazéns, 
revamping, … 

PT/ACAS/DOC/F/PI/PDT/… 

Património e 
Instalações 

100. Plantas e 
desenhos técnicos 

5 C 
Inclui: Plantas, desenhos técnicos, peças 
desenhadas, croquis, … 

PT/ACAS/DOC/F/PI/AI//… 

Património e 
Instalações 

101. Alienação de 
imóveis 

5 C 

Inclui: Documentação relativa à alienação de 
imóveis, nomeadamente avaliação do 
património, correspondência, peças 
desenhadas, caderneta predial, ... 

PT/ACAS/DOC/F/PI/ALI/… 

Património e 
Instalações 

102. Aluguer de 
imóveis 

5 C 

Inclui: Documentação relativa ao aluguer de 
imóveis em que a empresa é inquilina, 
nomeadamente contratos, faturas, peças 
desenhadas, … 

PT/ACAS/DOC/F/PI/AQI/… 

Património e 
Instalações 

103. Aquisição de 
imóveis 

5 C 

Inclui: Documentação referente à aquisição 
de imóveis, nomeadamente ficha do imóvel, 
ficha matriz da propriedade, escritura de 
compra, certificado da Conservatória, peças 
desenhadas, … 

PT/ACAS/DOC/F/PI/AP/… 

Património e 
Instalações 

104. Avaliação 
patrimonial 

5 C 
Inclui: Documentação referente à avaliação 
de imoveis, nomeadamente autos de 
avaliação, relatórios, peças desenhadas, … 
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PT/ACAS/DOC/F/PI/CDP/… 

Património e 
Instalações 

105. Cedência e 
doação de 
património 

5 C 

Inclui documentação sobre a cedência e 
doação de bens móveis e imóveis, 
nomeadamente certidão de doação, peças 
desenhadas, correspondência, … 

PT/ACAS/DOC/F/PI/DPM/… 

Património e 
Instalações 

106. Domínio público 
marítimo 

5 C 

Inclui: Documentação sobre o domínio 
público marítimo, nomeadamente alvará de 
licença, certidão de auto de manutenção de 
posse, auto de demarcação publicado no 
Diário da República, peças desenhadas, … 

PT/ACAS/DOC/F/PI/IM/… 

Património e 
Instalações 

107. Imobilizado 
5 C 

Inclui: Documentação sobre o imobilizado, 
nomeadamente listagens, abates de 
imobilizado, avaliações, relatórios, … 

PT/ACAS/DOC/F/PI/IN/… 

Património e 
Instalações 

108. Inventários 1 E 
Inclui: Inventários de bens móveis, em 
atualização permanente. 

PT/ACAS/DOC/F/PI/PCH/… 

Património e 
Instalações 

109. Património 
cultural e histórico 

5 C 

Inclui: Documentação referente ao 
património cultural e histórico para as várias 
empresas do grupo, nomeadamente 
inventários, instalação do arquivo histórico, 
mausoléu de Alfredo da Silva, património 
museológico, … 

PT/ACAS/DOC/F/PI/PAI/… 

Património e 
Instalações 

110. Património 
imobiliário 

5 C 

Inclui: Documentação relativa ao património 
imobiliário, nomeadamente peças desenhas, 
gestão de imóveis, ficha de imóveis, escritura 
de compra e venda, certificado da 
Conservatória, caderneta predial, 
averbamento na Conservatória, … 

PT/ACAS/DOC/F/PI/PEI/… 

Património e 
Instalações 

111. Permuta de 
imóveis 

5 C 

Inclui: Documentação sobre permuta de 
imóveis, nomeadamente certidões de 
escrituras, fichas dos imóveis, permutas de 
terrenos, certificados da Conservatória, … 

PT/ACAS/DOC/F/PI/PA/… 

Património e 
Instalações 

112. Processos de 
arrendamento 

5 C 

Inclui: Documentação relativa ao 
arrendamento de imóveis em que a empresa 
é proprietária, nomeadamente contratos de 
arrendamento, recebimento de rendas, 
gestão do imóvel, … 

PT/ACAS/DOC/F/PI/PUL/… 

Património e 
Instalações 

113. Projetos de 
urbanização e de 
loteamento 

5 C 

Inclui: Documentação sobre projetos de 
urbanização e de loteamento, 
nomeadamente memória justificativa, peças 
desenhadas, caderneta predial, alvará e 
certidão de concessão do loteamento, 
descrições e averbamentos, … 

PT/ACAS/DOC/F/CAS/ABS/… 

Compras, 
Aprovisionamento 
e Stocks 

114. Aquisição de 
bens e serviços 

10 E 

Inclui: Documentação referente à aquisição 
de bens e serviços, nomeadamente compras 
de equipamentos, compras de matérias-
primas, aquisição de serviços, … 

PT/ACAS/DOC/F/CAS/GS/… 

Compras, 
Aprovisionamento 
e Stocks 

115. Gestão de stocks 2 E 

Inclui: Documentação sobre a gestão de 
stocks, nomeadamente inventários de 
existências, movimentos de armazéns, 
irregularidades nos armazéns, guias de 
entrada e de saída de materiais, guias de 
remessa, … 

PT/ACAS/DOC/F/CAS/OBS/… 

Compras, 
Aprovisionamento 
e Stocks 

116. Oferta de bens e 
serviços 

3 E 

Inclui: Documentação relativa à oferta de 
bens e serviços, nomeadamente, 
apresentações de empresas, catálogos de 
produtos, … 

PT/ACAS/DOC/F/CAS/F/… 

Compras, 
Aprovisionamento 
e Stocks 

117. Fornecedores 5 

CP 
(Guardar fichas e 

listas de 
fornecedores) 

Inclui: Documentação relativa a 
fornecedores, nomeadamente fichas de 
fornecedores, correspondência, catálogos, 
mapas dos fornecedores, inquéritos, … 

PT/ACAS/DOC/F/CAS/RE/… 

Compras, 
Aprovisionamento 
e Stocks 

118. Requisições e 
encomendas 

3 E 
Inclui: Requisições e encomendas de 
materiais, equipamentos ou serviços. 
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PT/ACAS/DOC/F/TL/GTT/… 

Transportes e 
Logística 

119. Guias de 
trânsito e de 
transporte 

5 E   

PT/ACAS/DOC/F/TL/T/… 
Transportes e 
Logística 

120. Transportes 5 C 

Inclui: Documentação sobre o transporte de 
vários tipos de materiais, por via marítima, 
ferroviária e rodoviária, custos de transporte, 
acondicionamento, … 

PT/ACAS/DOC/F/TL/V/… 

Transportes e 
Logística 

121. Viaturas 5 E 
Inclui: Documentação sobre a gestão de 
viaturas, aluguer, aquisição, seguros, … 

PT/ACAS/DOC/F/GC/AU/… 

Gestão Comercial 122. Agências 
ultramarinas 

5 C 

Inclui: Documentação referente à gestão das 
agências em Angola, nomeadamente, gestão 
interna, pessoal, inspeções administrativas, 
relatório de atividades, … 

PT/ACAS/DOC/F/GC/DR/… 

Gestão comercial 
123. Delegações 
regionais 

5 C 

Inclui: Documentação referente à gestão das 
delegações regionais, nomeadamente, gestão 
interna, pessoal, inspeções administrativas, 
depósitos, … 

PT/ACAS/DOC/F/GC/V/… 

Gestão Comercial 124. Vendas 5 C 

Inclui: Balança comercial, mapas de vendas, 
relatórios de vendas, propostas de venda, 
previsões de venda, consignação de material, 
venda de sucata e desperdícios, venda de 
produtos, produtos ultramarinos, venda de 
espaços publicitários, estatísticas de vendas, 
… 

PT/ACAS/DOC/F/GC/PS/… 

Gestão Comercial 
125. Preços e 
subsídios 

5 C 

Inclui: Documentação sobre política de 
preços, preços dos produtos, incentivos 
fiscais, subsídios aos adubos, apoios 
financeiros, tarifas, subsídios aos adubos, 
cotação de produtos, guias de entrada de 
vasilhame, preços de taras, assinaturas de 
revistas, … 

PT/ACAS/DOC/F/GC/IEM/… 

Gestão Comercial 
126. Importação e 
exportação de 
matérias-primas 

5 C 

Inclui: Processos de importação, 
aprovisionamento e exportação, relatórios de 
exportação, boletins de importação, 
Documentos de embarque, comunicações de 
embarque, licenças, apólices, registos de 
mercadorias dos navios, … 

PT/ACAS/DOC/F/GC/C/… 
Gestão Comercial 127. Clientes 5 E 

Inclui: Fichas de clientes, informações 
comerciais dos clientes, … 

PT/ACAS/DOC/F/GC/AT/… 
Gestão Comercial 

128. Assistência 
técnica 

5 E 
Inclui: Assistências técnicas, relatórios de 
visita, … 

PT/ACAS/DOC/F/GF/A/… 
Gestão Financeira 129. Ações 5 C Inclui: Títulos, registos, pagamento, … 

PT/ACAS/DOC/F/GF/O/… Gestão Financeira 130. Obrigações 5 C Inclui: Emissão, cupões, pagamento, … 

PT/ACAS/DOC/F/GF/FE/… 

Gestão Financeira 
131. Financiamentos 
e empréstimos 

5 C 

Inclui: Avales do Estado, financiamentos, 
empréstimos, reestruturação do 
financiamento, convénios de créditos, 
saneamento económico-financeiro, SWAP, 
garantias bancárias, hipotecas, contratos de 
penhor, dívida externa 
PISEE, PEDIP, apoios fiscais; FSE; SIII, … 

PT/ACAS/DOC/F/GF/I/… 
Gestão Financeira 132. Investimentos 5 C 

Inclui: Planos e controlo de investimentos, 
fichas de investimentos, investimentos 
correntes, … 

PT/ACAS/DOC/F/GF/RC/… 
Gestão Financeira 

133. Relatórios e 
contas 

5 C 
Inclui: Relatórios de gestão, relatórios do 
Conselho de Administração, … 

PT/ACAS/DOC/F/GF/OR/… 

Gestão Financeira 134. Orçamentos 5 C 

Inclui: Orçamentos de investimento, 
orçamentos setoriais, orçamentos de 
exploração, preparação de orçamento, 
orçamentos de tesouraria, bases do 
orçamento, ... 

PT/ACAS/DOC/F/GF/BR/… 
Gestão Financeira 

135. Balanços e 
resultados 

5 C 
Inclui: Balanços, demonstração de resultados, 
balanços analíticos, resultados comerciais, … 
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PT/ACAS/DOC/F/GF/B/… 
Gestão Financeira 136. Balancetes 5 C 

Inclui: Balancetes mensais, trimestrais, 
semestrais e anuais. 

PT/ACAS/DOC/F/GF/CD/… 

Gestão Financeira 
137. Cobranças 
duvidosas 

5 C 

Inclui: Documentação referente às dívidas 
das empresas, mas que ainda não seguiu 
para tribunal. Inclui cauções e fianças, 
cobrabilidade de saldos, dívidas, mapas de 
dívidas, cobranças 

PT/ACAS/DOC/F/GF/CDC/… 
Gestão Financeira 

138. Conciliação de 
contas 

5 E Inclui: Conciliação, fecho de contas, … 

PT/ACAS/DOC/F/GF/CFP/… 

Gestão Financeira 
139. Custos de 
funcionamento e 
produção 

5 C 

Inclui: Previsões de custos de funcionamento, 
mapas de custos de funcionamento, controle 
de crédito interno, custos de produção de 
matérias-primas, despesas de 
funcionamento, determinação de custos, … 

PT/ACAS/DOC/F/GF/DC/… 

Gestão Financeira 
140. Documentos 
contabilísticos 

5 E 

Inclui: Disponibilidades, documentação 
subsidiária, documentos de escrita, 
documentos de caixa, movimentos de caixa, 
documentos do diário, mapas de 
contabilização, mapas de controlo, notas de 
lançamento, livros de caixa, razão, … 

PT/ACAS/DOC/F/GF/F/… Gestão Financeira 141. Forecast 5 C   

PT/ACAS/DOC/F/GF/FR/… 
Gestão Financeira 

142. Faturas e 
recibos 

10 E 
Inclui: Coleções de faturas, listagens de 
faturas, faturação, recibos, ... 

PT/ACAS/DOC/F/GF/FM/… 
Gestão Financeira 

143. Fundo de 
maneio 

10 E   

PT/ACAS/DOC/F/GF/L/… Gestão Financeira 144. Letras 10 E A pagar e a receber. 

PT/ACAS/DOC/F/GF/NDC/… 
Gestão Financeira 

145. Notas de débito 
e de crédito 

10 E   

PT/ACAS/DOC/F/GF/OF/… 

Gestão Financeira 
146. Obrigações 
fiscais 

10 C 

Inclui: IVA, IRS, IRC, cadastro industrial, 
declarações de responsabilidade, 
contribuição industrial, taxas de exploração, 
IES (informação empresarial simplificada) 

PT/ACAS/DOC/F/GF/RD/… 
Gestão Financeira 

147. Receitas e 
despesas 

10 E 
Inclui: Documentos de receita e despesa, 
nomeadamente registos, mapas, encargos 
administrativos, … 

PT/ACAS/DOC/F/GF/T/… 

Gestão Financeira 

148. Tesouraria 

10 

CP 
(Guardar 

informação 
sobre câmbios) 

Inclui: Movimentos, diários, pagamentos, 
compromissos cambiais, câmbios, cotações 
cambiais, … 

PT/ACAS/DOC/F/GF/B/… 
Gestão Financeira 149. Bancos 5 E 

Inclui: Avisos e comprovativos de 
transferência bancária, extratos de contas, 
correspondência, cheques, … 

PT/ACAS/DOC/F/GF/S/… 
Gestão Financeira 150. Seguros 5 E 

Inclui: Seguros de cascos, de acidentes de 
trabalho, de vida, de imóveis, … 

PT/ACAS/DOC/F/QAS/PA/… 

Qualidade, 
Ambiente e 
Segurança 

151. Política 
ambiental 

5 C 

Inclui: Tratamento de resíduos tóxicos, 
estudo de impacto ambiental, controlo 
ambiental, auditorias ambientais, 
responsabilidade ambiental, óleos usados, 
poluição, tratamento de lamas, tratamento 
de resíduos, tratamento de águas residuais, 
tratamento de efluentes, ... 

 PT/ACAS/DOC/F/QAS/PS/… 

Qualidade, 
Ambiente e 
Segurança 

152. Prevenção e 
segurança 

5 C 

Inclui: Plano geral de emergência, planos de 
emergência internos, prevenção às fábricas, 
segurança de pessoas e instalações, 
propostas e regulamentação de normas de 
segurança, medidas de proteção, escalas de 
serviço, … 

PT/ACAS/DOC/F/QAS/CQ/… 

Qualidade, 
Ambiente e 
Segurança 

153. Controlo de 
qualidade 

5 C 

Inclui: Boletins de análise, certificados de 
conformidade, controlo de embalagens, 
controle analítico, controlo de equipamento, 
manual de qualidade, … 
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PT/ACAS/DOC/F/QAS/EQ/… 

Qualidade, 
Ambiente e 
Segurança 

154. Ensaios de 
qualidade 

5 C 
Inclui: documentação referente a estudos e 
ensaios em ambiente fabril. 

PT/ACAS/DOC/F/QAS/AI/… 

Qualidade, 
Ambiente e 
Segurança 

155. Acidentes 
industriais 

5 C 
Inclui: Inquéritos, relatórios, seguros, 
reparações, … 

PT/ACAS/DOC/F/EP/ERCE/… 
Estudos e Projetos 

156. Estudos e 
relatórios de 
consultores externos 

5 C   

PT/ACAS/DOC/F/EP/C/… 

Estudos e Projetos 157. Concursos 5 C 
Inclui: Documentação sobre concursos, 
nomeadamente concursos públicos e outros 
concursos. 

PT/ACAS/DOC/F/EP/EV/… 

Estudos e Projetos 
158. Estudos de 
viabilidade 

5 C 

Inclui: Estudos de viabilidade, estudos 
técnico-económicos, estudos económicos, 
estudos comerciais, estudos prévios, estudos 
preliminares, pré-estudos… 

PT/ACAS/DOC/F/EP/EM/… 
Estudos e Projetos 

159. Estudos de 
mercado 

5 C  

PT/ACAS/DOC/F/EP/P/… 

Estudos e Projetos 160. Projetos 5 C 

Inclui: Documentação relativa a vários 
projetos, nomeadamente projeto azotados, 
zinco metálico, cobre, EDC / VCM, PAP / 
APAP, lerefleos, NATO, RLE, soro láteo, 
tripolifosfato de Sódio, Bioetanol, Anilina, 
polióis e derivados, Petroquímica, Gases 
industriais, indústria do papel, … 

PT/ACAS/DOC/F/EP/PT/… 

Estudos e Projetos 
161. Processos 
tecnológicos 

5 C 

Inclui: Documentação relativa à aquisição e 
transferência de tecnologia, nomeadamente 
aquisição de patentes, de ácidos, de 
extração, amoníaco, sal, zinco metálico, 
informação económica e tecnológica, … 

PT/ACAS/DOC/F/AN/AP/… 

Áreas de Negócio 
162. Agricultura e 
Pecuária 

5 C 

Inclui: Documentação referente produtos 
agrícolas e pecuários, nomeadamente 
adubos e sua logística, produtos 
fitofarmacêuticos, ensaios de campo, rações, 
… 

PT/ACAS/DOC/F/AN/OS/… 

Áreas de Negócio 163. Óleos e Sabões 5 C 

Inclui: Documentação relativa à produção de 
óleos, azeites, margarinas, oleaginosas, 
gorduras, matérias proteicas, sabões e 
detergentes, … 

PT/ACAS/DOC/F/AN/T/… 
Áreas de Negócio 164. Têxteis 5 C 

Inclui: Documentação sobre têxteis, 
nomeadamente juta, ráfia, knaff, tecidos, 
sacaria, geotêxtis, fibras sintéticas, … 

PT/ACAS/DOC/F/AN/PEQ/… 

Áreas de Negócio 

165. Plásticos e 
Especialidades 
Químicas 

5 C 

Inclui: Documentação referente a plásticos e 
especialidades químicas, nomeadamente 
fibras de vidro, resinas sintéticas, filmes e 
películas, corantes sintéticos, … 

PT/ACAS/DOC/F/AN/QIM/… 

Áreas de Negócio 
166. Química 
Inorgânica e Metais 

5 C 

Inclui: Documentação relativa a química 
inorgânica, nomeadamente ácidos, enxofre, 
magnésio e derivados, pirites e tratamento 
da cinza de pirite, minerais, sulfatos, … 

PT/ACAS/DOC/F/AN/MM/… 

Áreas de Negócio 
167. Metalurgia e 
metalomecânica 

5 C 
Inclui: Documentação sobre a metalurgia, 
nomeadamente metalurgia do chumbo, do 
cobre, do ouro e prata, do zinco metálico. 

 
Nota:  
 
No Código de referência as siglas a vermelho são para serem substituídas por: 
F = Fundos: B = BONDALTI; BT = Baia do Tejo; S = CUF Saúde; ADM = António Dias Miguel; JB = Joaquim Bastos 
… = Número do registo 
 
No Destino final: 
C = Conservação 

E = Eliminação 
CP = Conservação parcial 


