INSTETUTO NACIONAL DE ESTATISTICA

REGULAMENTO DE APLICACAO DO PRINCIPIO DO SEGREDO ESTATISTICO

(PROJECTO)

I. CONCEITO

0 segredo estatistico consiste no dever gue impende sobre o

Instituto Nacional de Estatistica (INE) de guardar reserva
) ‘ absoluta em relagdo & informacldo estatistica de caracter
- individual de pessoas singulares e colectivas por ele

recolhida. . ' '

0 dever de sigile em relagdo as referidas informagdes
implica que:

a) Nédo podem ser discriminadamente insertas em quaisquer
publicacbes ou fornecidas a quaisquer pessoas ou
entidades, nem delas pode ser passada certidio;

b) Constituem segredo profissional para todos 0s
funciondrios e agentes que delas tomem conhecimento;

, c) Nenhum servigo ou autoridade pode ordenar ou autorizar
{ "y O seu exame.

II. AMBITO

Estéao abrangidas pelo segredo estatistico todas as
informagdes estatisticas de cardcter individual recolhidas
pelo INE, com excepgao das informagbes sobre a Administracao
Piblica que 86 estdo sujeitas a sigilo se existir disposicao
legal a prescrever desse modo. ‘
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Podem, contudo, ser divulgadas as informagdes de natureza
individual sobre cocoperativas, empresas plblicas e privadas,
instituigbdes de crédito e outros agentes econdmicos, desde
que:

a) haja - autorizacgéo escrita dos respectivos
representantes;

b) haja legislacdo que os vincule & sua publicacgéo
obrigatdéria;

g 3 c) apbés autorizag¢do do Conselho Superior Estatistica,
B concedida caso a caso, desde que estejam em causa as
necessidades de planeamento e coordenagdo econdmica ou
as relagbes econdmicas externas.

Ndo podem ser divulgadas, em circunstdncia alguma, as
informa¢fes individualizadas sobre pessoas sinqulares.

ITII. MECANISMOS DE SALVAGUARDA DA CONFIDENCIALIDADE DAS
INFORMACOES ESTATISTICAS INDIVIDUAIS A NIVEL DOS EMPREGADOS
E DOS PRESTADORES DE SERVICO DO INE

(- ) A salvaguarda da confidencialidade das informagodes
estatisticas individuais assenta, naturalmente, no
conhecimento e respeito de todas as medidas, mecanismos e
procedimentos de aplicag¢do consignados quer na lei de bases
do Sistema Estatistico Nacional, quer nas deliberagbes do
Conselho Superior de Estatistica (CSE) sobre a matéria, quer
ainda no. presente regulamento, por todos os trabalhadores e
agentes ao servigo do INE, independentemente do seu vinculo
juridico e por guaisquer pessoas singulares ou colectivas
com as quais celebre contratos de prestacdo de servigos due

" no desempenho das respectivas fungdes tenham ou possam vir a
ter necessidade de acesso a informagdes estatisticas
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individuais ou as instalag¢des em que existam sob qualquer
suporte., Assim:

1. Todos os trabalhadores e agentes ao servigo do INE,
independentemente do seu vinculo juridico, deverdo:

a) Receber um manual que contenha:

a.l - a lei de bases do Sistema Estatistico
_ Nacional, destacando os preceitos que se
f“j referem ao ° principio do Segredo
- Estatistico;

a.2 - as deliberagbes do Conselho Superior de
Estatistica gue consubstanciam normas
regulamentares de aplicacdo do principio
do Segredo Estatistico;

a.3 - o presente regulamento.
b) Assinar uma declaragédo de compromisso de

observancia de todas as normas relativas a
protecgdo do segredo estatistico das informacgdes

individuais de gque tiverem conhecimento no
exercicio das respectivas fungbes, compromisso
<“§ : esse que se mantém mesmo apds a cessagdo a

qualquer titulo das fungbes e cuja violagdo faz
incorrer os contraventores em responsabilidade
disciplinar grave, sem prejuizo das sancgSes penais
aplicveis ao instituto do segredo profissional.

2. 0 cumprimento do disposto no ne. 1 relativamente a
todos os trabalhadores e agentes ao servigo do INE,
independentemente do seu vinculo juridico que vierem a
ser admitidos ou contratados posteriormente & data da
presente Ordem de Servigo, verificar-se-a logo no
momento da admissdo ou da contratagdo. o '
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3. Todas as empresas prestadoras de servigo ao INE, bem
como todos os respectivos trabalhadores envolvidos gue
no desempenho da sua prestagdo de servigos tenham
necessidade de aceder a informagdes estatisticas
individuais, ou as instala¢des em que existam, ficam
sujeitos ao disposto na alinea b) do ne.l1, com as
adaptagfes devidas.

4. Os modelos de declaragdo para aplicagdo do disposto na
alinea b) do n%. 1 e no ne2. 3, sdoc aprovados pela
Direcgdo na base de projecto elaborado pelo Servigo
Juridico e de Contencioso. ' '

0 " cumprimento do disposto no2s. 1 e 3 fica a cargo do
Departamento de Recursos Humanos e do Departamento
Financeiro e Administrativo, respectivamente, sem
prejuizo da participagdo do Departamento de Sistemas de
Informagdo e Informdtica sempre que a contratacdo de
prestagio de servigos prevista no ne. 3 se situe na
drea da informdtica e seja conduzida pox este
Departamento.

—
i

iv. MECANISMOS DE SALVAGUARDA DA CONFIDENCIALIDADE NA REALIZACAO
DOS INQUERITOS ESTATISTICOS

¢y IV.1l - NA FASE DA RECOLHA
A salvaguarda da confidencialidade tem de processar-
-se logo na fase da recolha das informacgdes
estatisticas individuais, pelo gque deveréo ser
assumidas medidas adequadas para o efeito.

1. No qgue respeita aos inquéritos realizados com
recolha por via postal:

a) Sem prejuizo do cumprimento do disposto na
Ordem de Servico, da 2&. Série, ne. 1/89,
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b)

c)

a4y

de 10 de Janeiro, sobre "Expedicdo de
Correspondéncia", em ANEXO - 1, sempre que
0s questiondrios expedidos pelo INE para a
recolha da informacdo contiverem j& alguma
informagdo estatistica individual pré-
impressa com o objectivo quer de facilitar
o preenchimento quer de procurar a sua
actualizagdo ou correcgdo, o seu envio
deve ser processado em envelope fechado
com enderecagem externa;

Sempre que aconselhivel, deve ser enviado
as unidades estatisticas inquiridas
envelope com pré-enderecagem ac INE para
utilizagdo no envio das respectivas
respostas;

Uma  vez recebidos oS questionarios
preenchidos na Secgdo do Correio (SC),
esta providenciaré& que sejam entregues o©
mais rapidamente possivel ao servigo
operacional responsidvel pelo respectivo
inquérito, utilizando como transporte
«contentores» munidos de fecho de
seguranca.

Estes procedimentos podem, sem prejuizo
dos objectivos pretendidos, ser adaptados

-nos casos, nomeadamente nas Direcgdes

Regionais, em que a separacdo fisica dos

" servicgos de recepgdo e dos servigos

operacionais seja muito reduzida;

Os questiondrios que sejam entregues
directamente no INE serdo aceites nos
servigos de recepgdo (atendimento de
piblico) das respectivas instalagdbes
centrais ou regicnais, cujo funciondrio
aceitante, se tal 1lhe £6r solicitado,-



INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA

passard um taldo comprovativo da entrega,
em modelec padronizade e sem gqualquer
encargo de preenchimento por parte do
entregador.

No fim de cada periodo didrio de trabalho,
os servigos de recepgdo providenciardo que
os questiondrios recebidos sejam entregues
ao servigco operacional responsavel pelo
respectivo inquérito, nos termos da alinea
c);

2. No dque respeita aos inquéritos realizados com
recolha directa por entrevista:

2.1 - No caso da recolha em suporte papel:

a) os respectivos agentes
encarregados da recolha deverdo
utilizar «pastas» munidas de
fecho de seguranca, para o
armazenamento dos questionirios
com as respostas que vdo obtendo
e seu transporte para entrega ao
destinatario devido de acordo com

{} a respectiva estrutura
organizativa de recolha no
terrenoc;

b) no caso de entrevistas para
procura de esclarecimentos de
eventual correcgdo de respostas
ja anteriormente obtidas, o
transporte dos respectivos
questionadrios seré também
efectuado por utilizacgéo das
«pastas de segurangan.
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2.2 - No caso da recolha assistida por
microcomputador poxrtatil,

a) Independentemente da utilizacgéo
de «software» para transformagdo
dos dados em «cripto-informacgéo,
os respectivos suportes
informidticos da informagao
individual deverdo ser protegidos
por utilizacdo das «pastas de
seguranga»;

b) O acesso a utilizagao de
aplicactes instaladas em
microcomputadores portéteis
deverad ter uma «password» de

acesso gerida por «software» de
seguranga ou pelas préprias
aplicag¢bes se possivel.

3. Uma vez recebidos os suportes das informagdes
individuais nos servigos operacionais
responsédveis pelos 1nquéritos a que dizem
respeito, incumbe aos respectivos titulares de
fungdes orgénicas adoptar todas as medidas,
mecanismos e procedimentos. que garantam ndo soé

(7 ' a impossibilidade de acesso por estranhos, como

também:

a) Distribuicdo imediata pelos trabalhadores
envolvidos ~ operacionalmente nos
respectives inquéritos;

b) Assegurar que no fim de cada dia de

trabalho 0s suportes da informagdo

. individual ficam devidamente protegidos,

tornando impossivel o seu acesso por quem
ndo deva té-lo. -
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c) Por forga do disposto nas alineas a) e b),
sempre que o respectivo trabalhador se
ausentar da sua sala de trabalho, por
periodo que exceda a curta duracdo, deveri
previamente, nos termos da alinea b),
proteger os suportes de informagao
individual ou individualizdvel que
eventualmente esteja a manusear bem como,
'se fbr caso disso, impedir o acesso ao
computador ou terminal utilizando 0S8
mecanismos de proteccgéo disponiveis;

o d) No caso dos inquéritos em gue o tratamento
' ' electrdnico da informagao'é asseqgurado no
todo ou em parte pelos respectivos
servigos operacionais responsaveis, estes
adoptaraoc as medidas, mecanismos e
procedimentos para a seguranga informatica
previstos no presente regulamento, sem
preijuizo de eventuais adaptacdes
justificadas, a sancionar previamente pelo
Departamento de Sistemas de Informagdo e
Informitica.

IV.2 - NA FASE DO TRATAMENTO ELECTRONICO DA INFORMACAOQ

‘Para além das medidas, mecanismos e procedimentos J&
em vigdr no Departamento de Sistemas de Informagéo e
- Informdtica (DSII) visando a proteccdo e seguranga
das respectivas instalacfes e, em particular, das
salas dos registos, dos computadores e das
bandotecas, contra gualquer deterioracgédo fisica
intencional, catastrofe natural ou erro humano e,
ainda, a protecgdc dos dados confidenciais de que
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seja detentor a qualquer titulo, deverd ser observado
0 seguinte:

1. QUANTO A CIRCULACAO ENTRE OS  SERVICOS
INTERVENIENTES DE SUPORTES DE INFORMACAO DE
QUALQUER TIPO CONTENDC INFORMACOES INDIVIDUAIS
OU INDIVIDUALIZAVEIS:

a) Os suportes de informacédo circulam entre
oS Servigos utilizadores e o DSII
. utilizando «contentores» munidos de fechos
) . | de seguranga como previsto em IV.1, sem
' prejuizo de eventuais adaptacbes que se
‘revelem necessarias, a sancionar pelo

DSTI;

b) Os questiondrios estatisticos deverdo ser
embalados em macgos com dimensdes adequadas
aco seu facil manuseamento;

c) Os magos serdo devidamente identificados

através de etiquetagem gqgue identifigue

- pelo menos o) servigo operacional

responsével, o inguérito, o periodo de

referéncia e o niimero de questiondrios que

) comporta, bem como se se trata de envio
(“E _ - para registo primdrio ou para emendas;

d) Devera . serxr elaborado . pelo servigo
remetente um protocolo em dois exemplares,
cujo duplicado seréd devolvido pelo servigo
receptor devidamente assinado e datado.

e) 0 servico onde se efectuar o registo,
enquanto mantiver os guestionarios
individuais na sua posse, assumird as
ncrmas de seguranga explicitadas em IV.1,
com as devidas adaptacgdes.
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f) Na devolugdo dos guestiondrios ao servigo

de origem, o servigo que procedeu ao
registo respeitara as condigdes em que o0s
recebeu, fazendo igualmente protocolc em
duplicado.

2. QUANTO A FASE DO REGISTO E VALIDACAO AUTOMATICA

E da responsabilidade do DSII a implementacdo

de

procedimentos automdticos que garantam a

seguranga fisica e confidencialidade dos
registos infbrméticos bem como dos respectivos
ficheiros e bases de dados, sem prejuizo da
responsabilidade igual que cabe aos servigos
operacionais responsaveis pela realizagdo dos

- inquéritos sempre que esta fase seja por eles
assegurada no quadro da politica de
descentralizagdo informatica.

Nessa perspectiva, incumbe~lhes designadamente
o seguinte:

a)

0s registos, ficheiros e bases de dados
serdo guardados em locais munides de
seguranga reforcada de molde a garantir a
impossibilidade de acesso a quem ndo deva’
té-~lo;

S8 teri acesso a esses locais um nimero

.restrito de pessoas previamente definidas

e credenciadas pelo respectivo Director;

Os registos, ficheiros e bases de dados
existentes em duplicado, para prevenir
qualgquer deterioragdo fortuita, deveréo,
sempre que possivel, estar guardados em
local diferenciado e nas condigdes
previstas nas alineas a) e b);

- 10 -
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3.

d) As cbépias e procedimentos de seguranca
devem obedecer & régulamentagao interna
existente sobre esta matéria. De acordo
com as caracteristicas de cada aplicacgédo
deverda existir no DSII uma coépia de
seguranga dos respectivos dados.

QUANTO_A FASE DO PROCESSAMENTO DOS APURAMENTOS

ESTATISTICOS

Incumbe aos servigos intervenientes garantir a

- confidencialidade dos apuramentos contendo

dados estatisticos confidenciais (individuais
ou individualizaveis). .

£ da responsabilidade do DSII a implementagdo

dos procedimentos autométicos que garantam a
seguranga e confidencialidade dos registos
informaticos de acordo com os critérios a
definir pelos servigos responséveis pela
informagdo. '

QUANTO A FASE DA DIFUSAO DOS DADOS ESTATISTICOS

A salvaguarda da confidencialidade dos dados
estatisticos 1individuais e individualizaveis
cabe aos servigos a quem, isoladamente ou em
conjunto com outros, incumbir proceder a
difusdo de informacédo.

A fim de preservar a necessdria uniformidade de
critérios na difusdo de dados estatisticos,
devem o0s servigos adoptar os procedimentos
seguintes:

a) Ndo & permitida a divulgagdo de dados
estatisticos sempre gque, de uma forma

- 11 -
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L

c)

d)

e)

directa ou indirecta, seja possivel
identificar as unidades a que os mesmos se
referem, excepto nos casos previstos em
II, alineas a), b) e c).

Por esse motivo, s6 & permitido divulgar
dados que individualmente se reportem a,
pelo menos, tré&s unidades estatisticas de
tabulagéo. '

No namero das trés unidades estatisticas
de tabulacdo necessirias para dque seja
possivel a divulgagao, nao podem
considerar-se as - que  tenham estado
inactivas durante todo o periodo a gque
respeita o inquérito e que tenham dado uma
resposta nula.

Sempre que se publiquem ou difundam varios
quadros respeitantes aos mesmos dados,
numa ou em diferentes publicagdes, ou
outros suportes de difusdo, devem o0s
servigos responsdveis pela sua difuséo
assegurar-se gque nd8o €& possivel, por
comparacdo entre eles, identificar as
unidades a que os mesmos se reportam e,
como tal, deduzir qualquer informacéo
individual.

A ocultagdo de dados confidenciais na
difusdo, quer pelo método da supresséo
quer da agregagdo, incumbe aos servigos
intervenientes através do recurso a uma

solugdo informdtica para o  tratamento

automdtico do segredo estatistico, a
encontrar pelo DSII com a colaboragdo do
respectivo servigo utilizador, em

~particular para as aplicacbes a

desenvolver por aquele Departamento.

12 -
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DIVULGACAO DE DADOS ESTATISTICOS CONFIDENCIAIS

S6 é possivel proceder & divulgacdo de dados estatisticos

confidenciais:

a) Havendo legislagao que determine a sua publicagao

obrigatdria.

b) Com autorizacdo escrita das pessoas ou dos
representantes das entidades a que os dados se

referem.

c) Mediante pedido de entidades - pablicas, com
autorizagdo do Conselho Superior de Estatistica,
concedida caso a caso, desde que estejam em causa
as necessidades do planeamento e coordenagio
econdmica e as relagdes econdmicas externas e o0s
dados digam respeito a cooperativas, empresas
piblicas e privadas, instituigfes de crédito e

outros agentes econdmicos.

Os procedimentos para a divulgagdo dos dados a gue se
refere a alinea c¢) do n2. 1, constam nas 52., 62. e 78,
Deliberagdes do Conselho Superior de Estatistica, todas

" de 11 de Dezembro de 1990, cuja aplicacgdoc pelc INE &

efectuada de acordo com o disposto na Ordem de Servigo,

da  38. Série, no. 3/91, de 13 de Margo, sobre

"Normalizagdc de Procedimentos nos Pedidos de Libertacédo

‘de Segredo Estatistico", em ANEXO - 2.

As autorizagdes previstas nas alineas b) e c¢) do n2. 1
apenas tém validade em relacdo & divulgacdoc dos dados

para que forem solicitadas.

- 13 -



INSTITUTC NACIONAL DE ESTATISTICA

[

VI.

DISPOSIgﬁES GERAIS

1. Sem prejuizo do cumprimento do disposto na Ordem de

3.

Servigo, da 22. Série, ne. 19/90, de 3 de Julho, sobre
"Regulamento de Vigildncia do INE", constante em ANEXO-3,
todos 0s servigos que, a qualquer titulo, sejam
intervenientes em qualquer fase do processo de produgdo e
difuséo de ‘informagdo estatistica e de que resulte serem
detentores de informacdes individuais ou
individualizaveis sob qualguer suporte, ainda que por
periodos curtos ou por razdes de mera intervencéo de
natureza  administrativa, devem implementar medidas,
mecanismos e procedimentos de controlo rigoroso de acesso
as respectivas instalagdes que garantam a impossibilidade
de acesso a pessoas que ndo devam té-lo, dispondo para
tal do apoio que se revelar necessrio do Departamento
Financeiro e Administrativo. '

Sempre que uma unidade estatistica inquirida solicitar o
envio de uma c6épia de questiondrios que haja ja
respondido, justificando designadamente extravio nos seus
argquivos de duplicados, o servigo operativo responséavel
pelo respectivo inquérito sé satisfard o pedido se:

‘a) Tratando-se de pessoa singular, £8r assinado pelo
proprio com assinatura reconhecida notarialmente,
ou f6r possivel a sua identificacgd8o presencial poxr
prova de documento de identificacsio com fotografia;

'b) Respeitando a pessoa colectiva, fdr subscrito por
- pessoa com poderes para a obrigar, com
reconhecimento notarial nessa qualidade, ou f£for
possivel a sua identificagdo presencial por prova
documental gue credencie esses poderes. :

Sempre que 0os servigos recebam, por engano dos
-remetentes, respostas a inquéritos que ndo sejam da

_14_
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VII.

responsabilidade do INE, a sua devolugédo far-se-a sempre
para a respectiva unidade estatistica e nunca para a
entidade responsivel pelo inquérito.

Nos casos previstos nos n2.s 2 e 3, a reacgdo do INE sera
feita utilizando para o efeito uma circular que saliente
que o procedimento adoptado radica na prética do respeito
absocluto pelo principio do segredo estatistico consagrado
na lei de bases do Sistema Estatistico Nacional.

Uma vez efectuado o registo definitivo das informagdes
estatisticas individuais ‘constantes nos = respectivos

_suportes primdrios, serdo estes destruidos o mais

rapidamente possivel, sem prejuizo do disposto na
Portaria n9. 773/85, de 12 de Outubro e na Ordem de
Servico da 28, Série, n2. 4/85 de 06 de Novembro, ambas
sobre prazos minimos para a conservagdo em arquivo dos
documentos na posse do INE e constando em ANEXO - 4.

Esta destruicdo ndo se aplica obviamente as disquettes ou
outros suportes informaticos, casos em . que, por
mecanismos adequados, s6 havera lugar a destruicdo da
informacdo neles contida.

A destruigdo dos suportes primarios em papel ~da
informacdo estatistica individual recolhida serd feita
por sistema gque impossibilite a sua reprodugdo e em
condigbes de seguranca adequadas, lavrando-se um auto de
destruigdo de documentos.

GESTAO DO REGULAMENTO

. E instituida uma Comissdc de Acompanhamento da Aplicagéo

do Regulamento, a seguir abreviadamente designada pelo
acrénimo COMAR. ' '

- 15 -
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2. A COMAR €& composta por:

a)

b)

<)

d)

Chefe do Servigo Juridico e Contencioso, que

preside;

Um representante dos Departamentos da area da
producgédo, designado por acordo entre os respectivos

Directores;

Um representante do Departamento de Sistemas de
Informagdo e Informética, designado pelo respectivo

Director;

Um representante do Departamento Financeiro e
Administrativo, designado pelo respectivo Director;

3. A COMAR sdoc atribuidas as seguintes competéncias:

a)

b)

Analisar e avaliar semestralmente o grau de
aplicagdo do Regulamento, apresentando & Direcgéo
um relatdrio conclusivo com eventuais propostas de
melhoria do Regulamento e/ou das condigbes da sua

efectiva aplicacéo;

Emitir parecer sobre qualquer assunto pertinente
que lhe seja submetido pela Direcgdo, pelo seu
Presidente, ou por qualquer Departamento;

4. A COMAR é devida toda a colaboragdo que solicitar aos
diferentes Departamentos do INE, visando o© cumprimento

das suas competéncias..

- 16 -
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VIII.

5. A duragdo do mandato dos membros da COMAR & de dois anos

prorrogaveis.

PENALIDADES

A divulgacdo, por quaiquer forma, de dados estatisticos
confidenciais (individuais ou individualizéaveis) devida a

ndo observincia do disposto neste Regulamento faz incorrer

os infractores em responsabilidade disciplinar grave, sem

prejuizo das sangdes penais aplicaveis ao instituto do

segredo prcfissional.

- 17 -




ANEXO -1

- Ordem de Servigo, da 22, Séris, n°. 1/89, de 10 de Janeiro, sobre:

- Expedicao de Correspondéncia

- 18 -
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ORDEM DE SERVICO N2 | /89
22 SERIE

ASSUNTO:EXPEDICAO DE_CORRESPONDENCIA

Com vista a definir normas para facilitar as tarefas refacionadas com o servigo de
expedicdo do correio e a dar a melhor resposta ae aumento do volume da correspondéncia co INE,
aponta-se um conjunto de orientagdes tendentes a reduzir os custos de expedicao »
simultaneamente possibilitar um mats rapido escoamento do correlo através da adopgao de
sistemas automaticos de cbliterag3o e divisao das correspondéncias nas estagdes dos correios:

\ 1 - 05 servigos emissores de correspondéncia:
a)Utilizem obrigatoriamente os envelopes des modelos mais
pequenos (ncrmalizados) para a expedicao de
correspondéncia de- peso inferior a 20gr., que devem sair
dog servicos i3 fechados:
blexpecam o5 instrymeptons de npotacdo em sobrescritos ou
‘envelopes tipo saco com o carimbo exterior de "Impressos’;
na correspondéncia decorrente de tratamento Informatico
deverd ser garantida a pré-impressao de "Impressos’,
c)os oficigos-circulares n%o personalizados, quando expedidos
s6s ou qguando acompanham i.n.,, sejam fotocopiados com
assinatura impressa e nunca a mao, para beneficiarem da
taxa de impressos. '
Para o efefto, nos sobrescritos deve apor-se figualmente o
carimbo respectivo; na correspondéncia decorrente de

-t Co tratamento informatico devera ser garantida a
pré-impressao de "Impressos”;

diagrupem . @ correspondépcia segundo o seu conteddo com
vista a dispensar a operagdo de pesagem de cada carta;

e)agrupem a3 correspondéncia, em magos separados para a
- cidade de Lisboa e para o resto do Pais; '

f)a correspondéncia a expedir ndo_contenha agrafes . clips oy
outros ohjectos que prejudiguem o tratamento a que ira ser
sujeita;

g)haja o maior cuidade no fecho dos <sobrescritos pois os
" servi¢os dos Correios recusam todos aqueles  que se
encontrem sujos exteriormente por excesse de cola; : '
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hitoda a correspondéncia exiba o godige do servico expedidor;

tyutilizem o mesmo sobrescrito para a expedigdo de varioc
oficios destinados &s Delegagdes do INE no continente e aos
SRE'S. '

A correspondéncia registada com ou sem aviso de recepgao (ARY.

a)seja utilizada excepcionaimente guando de todo em todo
for necessario assegurar e provar a sua recepgao;

b)os AR sejam apensos as respectivas cartas por meio de
fita adesiva, ficapdo o nome do destinatario .da parte
exterior visivel;

clos servicos dispensem o maler cuidado na elaboragao dos
enderecos dos destinatarios de forma a que estes se
apresentem correctos e legiveis; '

djos AR apresentem. claramente o enderego -do destinatarioe
bemmn como o do INE gue deverd ser completado
obrigatoriamente com o codigo do servigo expedidor;

A expedicdo dos telegramas deve fazer-se sempre através da
“Seccio de Expediente Geral/Servigo de Correio” que funciona
no Edificto-Dependéncia.

Os Servigos reunam em volumes separados toda a

correspondéncia a expedir por via aérea.

De notar que ‘o correio destinado &s Regides Autdénomas dos
Acores e da Madeira ¢é considerado como via normal, ndo sendo
de utilizar nem papel nem sobrescritos de avtde, pelo que nao
deve ser incluido no voiume de "correio aéreo”.

Os Servicos emissores de correspondéncia uti]izem:
a)como remetente do INE;
1078 LISBOA CODEX para correspondéncia nacionat e

P 1078 LISBOA CODEX para correspondéncia destinada
PORTUGAL ao estrangeiro

b)papel de oficio e sobrescritos com o endereco neles
indicade corrigido bem <como o numerc de telefone no
primeiro;

¢)o nome das localidades em maiUsculas nos enderegos, sem abreviaturas nem
tragos de um'éo; : .

- 20 -
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dinos enderecos de toda a correspondéncia expedida pelo'lNE
as normas fixadas pelos CTT constantes da "LISTA Ot

CODIGO POSTAL".
Expedicdo de grandes volumes de correspondéncia

Os servicos do Edificio-Sede gue tenham em programa 2
expedic3do de grandes volumes de correspondéncia - tltangamenta
de 1inquéritos - deverde contactar com 2 dias utets de
antecedéncia a Seccdo de Expediente-Geral/3.Correte no
sentido de a pesagem e offctalizacdo dos volumes a expedir ser
efectuada no oproprio service, obviande assim as demoras
desnecessarias de transporte entre edificios.

E revogada a Ordem de Servigo n¢. 6/82, 22 Serie.

Lisboa, 10 de Janeiro de 1989

CONSELHO DE DIRECTAQ
O/PRESIDENTE.
’ f/f , . .
/1. . - . “‘.4 .
I;L,C Ke (,:; }Lj«\j L, o L C}
(Prof.Dqﬂtor Manuel/José Vilares)
B / ."’

‘ £

!.
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ANEXO - 2

- Ordem de Servigo, da 32. Série, n°. 3/91, de 13 de Margoc, sobre;

- Normalizagéo de Procedimentos nos Pedidos de Libertagdo da Segredo Estaifstico

22
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA
ORDEM DE SERVIGO N2 03/91
Il SERIE

(91.03.13)

Assunto: Normalizagdo de procedimenlos nos pedidos de libertagdo
~ de segredo eslatistico .

A SECGCAO PERMANENTE DO SEGREDO ESTATISTICO do CSE,

aprovou o REGULAMENTO PARA APRECIAGAO DOS PEDIDOS DE

- LIBERTAGAO DO SEGREDO ESTATISTICO (6iDeliberagdo do CSE).

Aquele Regulamento em anexo 1 a esta O.S. e dela fazendo parte integrante,

visa uma unilormizagéo dos critérios de andlise de todos os pedidos de
fibertagéo de segredo estatistico.

Face aqueta deliberagéo do CSE torna-se necessdrio lranspdr para o
conjunto de regras de funcionamento interno do INE os procedimentos que

- garantam o seu electivo cumprimento,

Assim, determino:

1.0 Departamento de Markeling e Dilusdo ao receber uma solicitagio

de dados sujeitos a segredo estatistico deve:

a) Solicitar a entidade requerente o referido nos pontos 1.1, 1.2, 1.3 e 1.4

- do Regulamenlo (62 Deliberagdo do CSE);

b) Solicitar & subunidade orgénica do INE, da &rea respectiva o
documento referido no ponto 2 do Regulamento;

¢) Simultaneamente com os procedimentos realizados em a) e b} 0 DMD
deve assegurar a determinagdo do prego da informagao solicilada por
lorma a que, logo apds a decisdo da Secgéo, o INE possa informar a
entidade requerente; .

d) Enviar um dossier, que inclua os documentos referidos em a) e b}, ao

- NUCLEOQ DE APOIQ AO CSE; : : - o
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¢) Comunicar a entidade requerente a decisdo da SECCAO

PERMANENTE DO SEGREDQ ESTATISTICO, bem como o eventual
rego.

rglosqcasos em que a decisao tomada autorize a libertagio de segredo
estalistico, remeler conjuntamente com a comunicagao a declaragio
em anexo Z, devidamente adaplada, que devera ser devoivida no acto
da enfrega, assinada pelo responsavel da entidade que sollcita os
dados estalislicos.

) Enviar a0 NUCLEO DE APOIO AQ CSE lotocdpia da declaragio
devidamente assinada, ficando responsavel pela conservagio do
respectivo original.

Os DEPARTAMENTOS do INE devem preparar o documenio referido -

no ponto Z do Regulamento, incluindo todos os elemenlos que permitam
identificar, que os dados estalisticos solicilados esido abrangidos pelo
segredo estatistico,

. O NUCLEO DE APOIO AQ CSFE deve comunicar ao DEPAHTAMENTO

DE MARKETING E DIFUSAQ, e/ou as oulras subunidades organicas que
inlervenham no processo, a decisdo da SECCAO PERMANENTE DO
SEGREDO ESTATISTICO.

Quando, por razdes decorrentes da organizagdo interna do INE, e alé
delerminagdo em contririo, nao haja intervengdo do Departamenlo
de Markeling e Difusdo no processo de fornecimento de informagio
estatistica as reqras tixadas nos nimeros anteriores aplicam-se,
com as devidas adaplagdes, as unidades orgénicas responsaveis
pelo fornecimento das infermagdes ao exterior, devendo, no entanio,
dar-se conhecimento ao D.M.D. da exisiéncia dos pedidos e da

~evolugao dos mesmos, para evenlual solicilagdo de informagées da
~ enlidade requerente,

A DIRECCAO

S
/%’50 v 74" v [4’1’5

(Prof. Doutor Manuel José Vilares)
- PRESIDENTE '

- 24 -
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ANEXO I

DOCT/44/CSESE

g* DEL!BEHA(;AO DO CONSELHO SUPERICR
DE ESTATISTICA

REGULAMENTO PARA APRECIACAO DOS PEDIDOS DE
LIBERTAGAO DO SEGREDQ ESTATISTICO

Nos termos da Lei 6/89, de {5 de Abril, compete ao Consetho Superior
de Estalistica “... zelar pela observancia do segredo estaistico e decidir

sobre as propostas de dispensa do segredo estalistico, nos termos don2 5
do arligo 52",

Considerando a necessidade de aplicagdo crileriosa do artigo 52 da Lei

- anteriormente referida, que se transcreve:

"1. O segredo eslalistico visa salvaguardar a privacidade dos
ctdaddos, preservar a concorréncia entre os agentes econdmicos
¢ garantir a confianga dos informadores no sistema estatistico.

- 2. Todas as informagdes estalistioas de caracter individual colhidas
- pelo INE séo de natureza conlidencial, pelo que:

a) Ndo podem ser discriminadamente insertas em quaisquer
publicagdes ou fornecidas a quaisquer pessoas ou enlidades,
nem delas podeser passada certidio;

b) Constituem segredo profissional para todos os funcionarios e
- agentes que defas tomem conhecimento;

¢} Nenhum servigo ou autoridade pode ordenar ou autorizar o seu
exame, | |

- 25_
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As informagées individualizadas sobre pessoas singuiares
nunca podem ser divuigadas.

Salvo  disposigdo legal em conirdrio, as informacgdes sobre a
Administragdo Publica ndo estio abrangidas pelo segredo
estatistico. -

As informagées sobre cooperativas, empresas publicas e

Pprivadas, instituigdes de crédito e oulros agentes econdmicos néo
podem ser divulgadas, salvo aulorizacio escrila dos respeciivos
representantes ou apés autorizagdo do Consetho Superior de

Estatistica, caso a caso, desde que estejam em causa as
necessidades do planeamento e coordenagdo econdmica ou as
relagdes econdémicas externas”. '

A Secodo Permanenle do Segredo Estlalistico, de acordo com as
compeléncias que lhe foram delegadas pela 22 Deliberagiao do CSE,

decidiu:

1.

Todas as entidades que solicilem o acesso a dados eslatisticos

sujeifos a segredo devem fazer acompanhar os pedidos pelos
sequintes elementos: :

I.1 Descrigdo das compeléncias e alribui¢des da entidade que solicita

a informagdo, acompanhada de folocopia da legislagdo
reguladora; -

1.2 especificagdo delalhada dos elemenlos solicitados e seus

fundamentos;

1.3 informagdes detalhadas sobre as desagregagdes pretendidas;
1.4 ulilizagdes . que se pretendem dar aos dados solicilados,

—

acompanhadas de mapas, directérios ou outros suportes de
divulgagio.

O Instituto Nacionai de Estalislica, alravés da subunidade organica
da matéria em andlise, deverd apresentar, para apreciagao
conjunta com os elementos referidos em 1, um documento que

_identitique os elementos que sugiram segredo estatistico.

- 26 -



3.1

3.2

3.3

3.4

4.1

4.2

W

Poderao ser considerados faverdvelmenle os pedidos de
libertagdo do segredo esiatistico devidamente fundamentados
desde que verifiquem as sequinles condigdes:

ndo se refiram a informagdes individualizadas sobre pessoas
singulares;

Se refiram a cooperativas, empresas piblicas e privadas,
instituigdes de crédito e oulros agentes econdmicos desde que
estejam em causa as necessidades do planeamento e
coordenagao econémica ou as relagdes econdmicas externas;

considera-se que estio em causa as necessidades de .

ptaneamento e coordenagdo econdmica ou as relagfes
econdmicas externas desde que o desempenho de lais lungdes
decorra claramente da respectiva legisiagao requladora;

devem ser inderdilados os casos em que a Secgdo Permanente
possa prever uma ulilizagdo judicidria, fiscal ou de coniroto contra
as unidades inquiridas. |

As  entidades cujos pedidos de Eiberfagéo de segredo -

estatistico sejam autorizados deverdo comprometer-se a:

guardar absoluto sigilo sobre as informagSes fornecidas, e
usa-las exclusivamente para os fins por elas mencionados;

O publicarem dados estatisticos contidenciais se agregados a
outros dados de uma forma que ndo permiiam qualquer
identificagdo direcla ou indirecta das unidades estalisticas.

Lisboa, 11 de Dezembro de 1990

Preeme o 2ely vty Uon e bz \ A

(Dr. Arnatdo de Malos Lapes)
PRESIDENTE DA SECCAQ

M

(Or. Pedro Jorge Nunes da Siiva Dias}
SECRETARIO DQ CSE
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ANEXO 2

CONSELHO SUPERIOR DE ESTATISTICA

DECLARACAO

0/A ' - _ compromete-se a:

1. Guardar absoluto sigilo sobre as informagdes fornecidas, e usa-las

“exclusivamente para os lins mencionados em ... (concrelizar o
documento);

2. SO publicar dados estafisticos confidenciais se agregados a outros
dados de uma forma que ndo permita qualquer identificagao directa ou
indirecla das unidades estatisticas.

Lisboa, 1990

nome( -
cargo(. )
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ANEXO - 3

- Ordem de Servigo, da 2®. Série, n°. 19/90, de 3 de Julho, sobre:

- Regulamento de Vigilancia - Normas
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1.1

1.2

2.1

2.2

2.3

INSTITUTC NACIONAL DE ESTATISTICA

ORDEM DE SERVICO

N2 19/90

IT Serie

REGULAMENTO DE VIGILANCIA

NORMAS

Vigilancia a 24 horas - firma SONASA

Sede - 3 Postos

a) Recepcao (24 h.)

b) Porta de acessa ao refeitorio (24 h.)

¢) Parque de estacionameﬁto (8.00 h. - 20.00 h.)
Departamento de Informatica - 1l Posto (24 h.) - Recepgao

Dependencia - | Posto (24 h.) - Recepcao

Os funcionarios a prestar servigo nestes postos de vigildncia, encontram

-ge sempre devidamente identificados.

Controlo de Visitantes

Registo do nome, n2 do B.I. e local de destino na Recepcgao.

Uso obrigatdrio de cartao de visitante preso ao vestudrioc em local visi

vel, nas instalagoes.

Adopgio de credencial de controlo, que sera rubricada no servi¢o de dei

tino a hora do términus da visita.

Controlo de Trabalhadores

Utilizagao obrigatoria do cartao de identidade do INE.
0 eventual controlo do intericr de saces, malas ou outros volumes.

Controlo de Equipamento

A saida ou entrada de qualquer tipo de equipamento ou material que cons

titua patrimonio do INE, deve obrigatoriamente ser acompanhado por auto

" rizacao, em impresso proprio, do Servigco Administrativo.
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3. Acesso as instalacdes por trabalhadores do INE em dias uteis {(das 20.00

h. as 8.00 h.), Sibados, Domingos e Feriados

5.1 Mediante solicitacio previa (minimo 24 horas) ao Servico Administrativo,
em impressc proprio, devendo obrigatoriamente constar o nome do trabalha
dor, o servigo a que pertence e devidamente visado pelo Director de De-

partamento respectivo.

6. Cargas e Descargas

6.1 Serdao efectuadas exclusivamente pela porta de acesso ao refeitdrio.

Acessos ao Edificio Sede

7.1 0 acesso ds.instalacdes do Edificio Sede, passa a ser feito exclusiva-

mente pelo portao principal e pelo portdo da Av. Antonio José de Almeida.

90.07.03
A Direccao

e

:"\f‘ N
J. Augusto Felicio

7\ : ' _ (vogal)
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ANEXO - 4

- Portaria n°. 773/85, de 12 de Qutubro.
- Ordem de Servigo, da 28, Série, n°. 4/85, de 6 de Novembro.

{Ambos os nomativoa sobre os prazos minimos de conservacgéo em arquive dos documentos na posse do INE)

- 32 -



3366

{ SERIE —~ N." 235 — 12-10-1985

Ministério das Financas e do Plang:

Portaria n." 773/85:

Fixa os prazos minimos de conscrvagio em urquive dos

documentos n

tistica.

a posse do- Enstituto Nacional de Esta-

MINISTERIO DAS FINANCAS E DO PLANO

Portaria n.” 773/85
de 12 de Qutubro

Manda o Governo da Repiblica Portuguesa, peio
Ministro das Financas ¢ do Plano, nos lermos ¢ ao
abrigo do disposto nos artigos 1. e 2.° do Decreto-Lei
n." 29/72, de 24 de Janeiro, o seguinte:

1. Os prazos minimos de conservacdo cm arquivo

" dos documentos na posse do Institutoe Nacionai de

Estatistica s8o os que constam, ressalvado o que esti-
ver fixado por legislacio especial, do mapa anexo e
que faz parte integrante da presente portaria,

2" A direccio do Institute poderd determinar, em
reguiamentacdo interna, o pericdo minimo.de conserva-
¢do de documentos nio-contemplados no mapa a que
se refere o ntimero anterior.

3.° £ autorizada a microfilmagem dos documentos
que devem manter-se em arquivo e a conscquente inu.
tilizacdo dos originais, sem prejuizo do disposte no
numero scguinie. .

4.° Niop podem, em caso algum. ser inutilizados os
documentos cuja conservacdo se imponha pelo seu
interesse histérico, cientifico ou cultural em virtude

-dos factos a que se reportam ou das circunsidncias

em que foram produzidos. .

5. A inuptilizaco dos documentos sera feita por
sistema que impossibilite a sua repreducdo, lavran-
do-se um auto de destruicdo de documentos.

6." A microfilmagem serd executada sob a ruspon-
sabilidade do director de servicos que superintenda
nos servicos de microfilmagem ou do director do Cen-
tro dc Informdtica sempre que esta operacdo fizer
parte dos procedimentos informdticos, e deverd ohe-
decer sos scguintes requisitos:

@) As diversas espécies documentais serio micro-

* filmadas em duplicado, ficando os exemplares
guardados em locais geograficamente scpara-
dos que satisfagam as necessirias condigdes
de scguranca e salubridade;

b) Sera estabelecido um sistema de identificacso,
controle e qualidade dos fotogramas;

c) Serdo elaborados registos dos documentos

conservados em arquivo que obedecam a nor-
mas de seguranca adequadas.

7. As folocdpias obtidas a partir da microfilma-
gem t€m a mesma forca probatéria dos originais, desde

- que sejam autenticadas com a assinatura do responsi-

vel mdximo do Instituto ou do dirigente em quem cle
delegar e com a aposigdo do selo branco.

Ministéric das Finangas e do Plano,

Assinada em 20 de Setembro de 1933,

Pelo Ministro das Finangas ¢ do Plano, AMirio Crfé-
ling de Sousa. Secretario de Estado do Pl:meamcnm.
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I SERIE — " 235 — 12-10-1985

3367

ANEXO

frazos minimos da conservacio de especies documentais ne posse do Instituto Nacional de Estatistica

Naturezz dos documentas

Prazos em anos

l Caonservagio

] 3 1o 0 permancnic
Formacgdo ¢ administragio de pessoal
Acgbes de formagio:
Estdgios ....... reseasrennninnen teetmeermuseeranaranetensraracarantatteben teveereeeneraesennsssresanns - x - _ -
PIANOS «uiicceiriirirarsnncarsnronssinssrssnssrmsnnrnnssans erasases rivanreerarererainscasissonnnrarurey - b - - -
REIALEIIOS ..iecerirrerinrensirsnssnsasssrsensnarmstanmsassssssnrassinnssrosssassasasarsrsssinsssansen - * - - -
Qutras ......... evesrisvsssnssnan eerearerersrarotecustrsesnsars - * - _ _
Concursos para seleceiio ¢ admissdo ...ovceevriiiciieiirssirinsmnanearesrasnrenne terevannes - - - x -
‘Recursos de contencioso ¢ heranquicts .....ccceevvervoricimsiiiniorcassarnsens - - - - _
Processos individuais ......... . T - - - - X
Processos da ADSE .........ccimniiinniiminininienieesesa e veeseresiesareirasan - - - - x
-Acidentes em servico ... - - - - x
Classificag3o de servigo ....ooeeeereeiecrrrannnes - - - - x
Processos disciplinares e de inguérito ... . . - - - _ x .
Mapas de pessoal ...cccvirrnmiiirinnniiinnnnn, emeneemarans veversrasrensansnans teernre - X - - _
Administracio patrimonial
VIatUXAS  tuevecenccnnmarerisssssirassrsonsnssensavssssnnns wesommrreasanrestinn vrevsesaees R " x - - - _
Aquisicio de artigos de consumo COTTENLE .....cvreevemreciovasiaiereasens - ® - - -
AQquisicEo de SETVIGOY .viviiiiieeiirsnnr e reresasisas vere - o - - -
Contratos de arendamento ........... reeerenarnaenn veeemenes - ) x - - -
Ficha de cadastro de bens ....cccovmeeervneeccnnnennnics riessssteemssensensaserrres nernnnaren cermmnen - x| - - -
Aquisi¢io de maquinaria e equipamento ............. P - - % - -
Aquisicdo de imdveis ........ cereeerrserararasananrnnn - - - - X
Mapas de inVentirio .......coeevvvmmsmcerissimnissisisanssen e rerarasianeansns P - - - - x
Administra¢do [financeira
,Guias de depdsito & rePOSICED 4uvvsrvorecsermmsirernninisesesmanrmerursbrsanaseencns cesevesrassnsres - - » - -
Foihas de fomecedores ....vcvvurennes iviesssssievesrensesnrusaartesrasnrer eterrenenssrns . - - X - -
Taldes de conhecimentos de deb:to as tesourar:as da Fazenda Piblica ... - - X - -
Comunicagdes internas sobre alteragies de vencimentos ......... resessessnarearsenasenbusan - - x - -
" Propostas para realizagio de despesas ....ccoocoveivevnnenes reesaerassasasrarares - - X - -
Projectos de Orgamenio ..ociceirseearennniarceerorissstrasersssssssamen v man - - ® - -
Magpas de dcspcsa fornecidos ao Tribunal de Contas ...... evnenseeseunenerarran vere | - - x - -
Livros de requisicOes de transporte e de fornecedotes ..ooormiiiiiinrermiecstassinanns - - b - -
Folhas de ajudas de custo, transportes, gratificagbes, senhas de presenga e horas
Folhas de fundos permancntes ........... - - - x -
Folhas de vencimentos e saldrios ... - - - - x
Livros de contas correntes ....oovevmevenanes ceseessasesansnrareanees reorrsesaaas - - - - b
Livros diros .o iinniseciinineisnnens - - - - x
Correspondéncia
Copiador geral ......covvieiiiienrininninen e ecamians - - ® - -
Informagdcs de qualquer espccm errareeirsrsasisaisanrasesesnsnnen - - x - -
Registo de cntradas c saidas de comspoudéncia ................. - - - % -
Estatistica
‘Processos de transgressdo estatistica ....uvecevrinrsvrsissessisinn - | (Mx} - - -
" Estudos ¢ parcceres de naturcza metodoldgica e téenica oovaniiiieeonanen. - - - % -
Modclos de instrumentos de notagie & outros suportes de informagdo .... - - - x -
Quadros de apuramcnio dc informagio estatistica ....eeeverecriciimciiiniiiiiiienn - - - - X

(" Apds o abate.
(!} Apds a cessacdo.
{7} Apds decisdo Unal.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA \

#

ORDEM DE SERVIGO NC 4/8%

22 Serie

ASSUNTO: Petxodo minimo de conser
vagdo em arquivo dos Lna
trumentos de notacao

Preve o n® 2 da Portaria nQ 773/85, de 12 de Qutubro, que "a
direccdo do Instituto poders determinar, em regulamentagio interna,
(”ﬁ o periodo minimo de conservagac de documentos nao contemplados no ma

P2 a que se refere o nuimero anterior.”

De entre os documentos com larga utilizacio ne INE. e que nio
constam do mapa a que aquela portaria faz referencxu encontram-se os

Lnstrumentos de notaciao.

Impde-se, assim, que também eles venham a ser considerados
com vista 3 determinacdo das regras . prazos <e counservacdo a que de

verdo obedecer.

Nestes termos, ao abrigo do n® 2 da Prortaria no® 773/85, de
12 de Outubro, determino a todos os Servicos do INE que, no respei-
tante a prazos minimos de conservacio em arquivo dos instrumentos de

notacdo, sejam observadas as seguintes regras:

(ﬂé l - lostrumenteos de notacgdo com registo informdatico

1.1 - Para os inquéritos de periodicidade anual ou infe-
rior dever-se-doc manter nos Servicos os i.n. do ano

N ate conclusdo dc inquérito do ano yNel;

1.2 - Para os inquéritos de periodicidade supérior a um
ano deverdao os i.n. ser mantidos nos Servicos doig

anos apos a conclusdo dos inquéritos.

3]
]

Para os instrumentos de notacaoc Sem registo informatice

aplicar-se-3o as regras definidas nos antecedentes pontos
l.1 e 1.2 com a particularidade de, decorridos os prazos

neles previstos, deverem os i.n. aguardar uon perlodo de

- 35
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA

Decorridos que sejam os prazos ancericrmente fixados, a
anteceder a destruicdec dos decumentos em causa, devera

ser sempre obtida previa autorizacao do C.D.

4 conservagdo dos registos informdticos sera permanente, -
devendo os competentes Servigos do Centro de Informatica
providenciar quanto ao seuy armazenamento e controlo da

qualidade da informacdo neles contida.

Ficam revogadas todas as disposicCes.que, nesta mateéria,

contrariem o estabelecido na presente Ordem de Servige.,

Instituto Nacional de Estatistica, & / Nov./ €5

CONSELHO DE DIRECCAQ

0 Presidente

!
e /“‘Lﬁv’

{Jose T, Cracga Ccsta)

- 36 ~



