ACTUALIZACAO DO REGISTO BIOGRAFICO E TRANSFERENCIA DO ARQUIVO CORRENTE PARA O
INTERMEDIARIO

Actualizacdo do registo biografico

Averbamentos Antes de proceder ao arquivo no processo individual de documentag¢ao que altere ou
modifique a situacdo funcional ou civil do funcionario, o responsavel deve fazer a respectiva anotacao no
registo biografico e no SIP. Estdo neste caso, entre outros: promogdes, progressoes, distincdes e prémios,
licencas, faltas, contagem de tempo, penas disciplinares, alteracdo do estado civil e das habilitacdes
literarias, etc.

Actualizacdo de dados biograficos Periodicamente as unidades organicas de recursos humanos aos
diversos niveis deverdo remeter ao sector de nivel hierarquico superior a ficha de actualiza¢do do registo
biografico (modelo 8) acompanhado da documentagdo comprovativa das alteragdes. O original da
documentacdo ficara arquivado no érgao central ou provincial caso de trate de funcionario do quadro
geral ou provincial, respectivamente.

Transferéncia do Arquivo Corrente para o Intermedidrio

Numeracdo do processo transferido Quando se verifigue qualquer das situacdes que impliguem a
cessacdo da relacdo de trabalho com o Estado (exoneragdo, rescisdao ou denuncia de contrato, expulsado,
aposentacdo ou morte) o processo individual devera ser transferido para o arquivo intermediario. No
arquivo intermedidrio o processo receberd numero préprio. Para a atribuicdo do nimero segue-se o
critério utilizado no arquivo corrente devendo igualmente ser preenchida ficha de identificacdo do
processo. Nesta ficha deve-se indicar o nimero que o processo tinha no arquivo corrente.

Acesso ao arquivo intermedidrio Os dirigentes das areas de recursos humanos devem definir quais os
funciondrios autorizados a requisita os processos ou documentos do arquivo intermedidrio, que poderdo
ser 0s que tém acesso ao arquivo corrente.



