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SECRETARIASREGIONAISDOS RECURSOSHUMANOS
E DO TURISMO E CULTURA

Portarian.° 225/2004

Com a publicagdo do Decreto Legislativo Regional n.°
26/99/M, de 27 de Agosto, foram criadas as condigOes
objectivas para que fosse avaliada, seleccionada e preservada
toda a documentagcdo existente e produzida a nivel dos
servigos dos orgdos do Governo da Regido Auténoma da
Madeira

Prosseguindo na necessidade de criar normativos sobre a
gestéo de arquivos, preconiza a alinea c), do n.° 1, do artigo
6., do citado diplomalegal, a criagéo de tabelas de seleccao,
onde se consigna e sintetiza as disposicOes relativas a
avaliagdo, seleccdo e eliminagdo dos documentos,
designadamente a documentagéo dos Institutos Piblicos.

No uso da competéncia prevista na alinea b) e c), do n.°
1, do artigo 6.°, do Decreto Legislativo Regiona n.°
26/99/M, de 27 de Agosto, ap0s parecer favoravel do 6érgéo
de gestdo dos arquivos da Regido, a que serefereon.’ 1, do
citado artigo 6.°, manda o Governo Regional, através do
Secretario Regional dos Recursos Humanos e do Secretério
Regional do Turismo e Cultura o seguinte;

1°
Ambito de Aplicagzo

A presente Portaria € aplicavel a toda a documentacdo
produzida e recebida no &mbito das suas atribuigdes e
competéncias pelo Ingtituto Regional de Emprego, adiante
abreviadamente designado por IRE.

2°
Avaliacdo

1- O processo de avaliagdo dos documentos de arquivo
do IRE tem como objectivo a determinagéo do seu
valor, com subordinagdo as normas constantes do
Decreto Legislativo Regional n.° 26/99/M, de 27 de
Agosto, para efeitos da respectiva conservacéo
permanente ou eliminagcdo, findos os prazos de
conservacdo administrativa.

2- Os referidos prazos de conservacdo sdo contados a
partir da data final dos processos, dos documentos
integrados em coleccdo, ou da congtituicdo dos
dossiers.

3.0
Tabela de Seleccdo

1- A atribuicio dos prazos de conservacdo
administrativa dos documentos sd0 0s que constam
da tabela de selecgdo, Anexo |, a presente Portaria e
s80 da responsabilidade do IRE.

2- Cabe ao Arquivo Regional da Madeira, a
determinac&o do destino final da documentacao, sob
proposta do IRE.

3- A tabelade seleccéo deve ser revista e actualizada de
5 em 5 anos, de modo a adequé-la as alteracbes da
producdo documental .

4.°
Remessas para arquivo intermédio ou definitivo e
eliminacéo

Findos os prazos de conservacdo administrativa, as
remessas de documentos para arquivo intermédio ou
definitivo e eliminacdo sdo efectuadas mediante o
cumprimento das formalidades referidas nos artigos 9.° e
11.9, respectivamente do Decreto Legislativo Regiona n.°
26/99/M, de 27 de Agosto e regulamentacdo complementar.

5.0
Acessibilidade e comunicabilidade

1- O acesso e comunicabilidade dos arquivos dos
servicos do IRE atendera a critérios definidos
internamente em conformidade com alei geral.

2- Serd designado internamente, por despacho do
Presidente do Conselho de Administraggo do IRE, o
funcionario responsavel pelo arquivo, ao qual
compete controlar, de acordo com o estipulado na
tabela de seleccdo anexa ao presente diploma, o fim
dos prazos de conservacdo dos documentos e
proceder a sua remessa para arquivo intermédio ou
definitivo, bem como a eliminagdo, conforme o
destino final a dar aos mesmos, de acordo com o
previsto natabela de selecgdo.

6.0
Fiscalizacdo

Compete ao Arquivo Regiona da Madeiracomo 6rgado de
gestdo dos arquivos da Regido fiscalizar a execugdo do
disposto na presente Portaria.

7°
Vigéncia

1- A presente Portariaentraem vigor no dia seguinte ao
da sua publicagéo.

2- A tabela de seleccdo dos documentos anexa a
presente Portaria aplica-se a documentacdo anterior
a sua vigéncia desde que enquadréavel nas séries ali
previstas.

Secretarias Regionais dos Recursos Humanos e do
Turismo e Cultura, aos 17 de Novembro de 2004.

O SeCRETARIO REGIONAL DOS RECURSOS HUMANOS,
Eduardo Anténio Brazéo de Castro

O SecreTARIO REGIONAL DO TuRISMO E CULTURA, Jodo
Carlos Nunes Abreu
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ANEXO I, em conformidade com o n.° 1, do ponto 3., da Portaria n.° 225/2004, de 17 de Novembro
Ntimero Classificagio Prazo de conservaghio .
de - Séries e subséries documentais (em anos) Destine Observacdes
referéncia Area orgfinico-funcional Fass Fase final
activa semiactiva
1 Conselho de Administracio ..........{ Actas das reunides do Conselho de Administragdo............... 3 - C
2 Protocolos celebrados com outros Organismos ou (@)1 - C (a) Apbds o termo de
Instituigdes. vigéncia.

3 Planos ¢ relatorios de actividades .........eeorvvevvevereinisiionenns 1 4 C

4 Ordens de servigo .... ) - C (b) Enquanto em vigor.

5 Circulares normativas e informativas.................c.ooecvoeurivverens (b - C

6 Manuais de procedimentos intermnos ..o () - C

7 Dossier de acreditaglio ... (8) - C

8 Conselho Consultivo de Emprego.} Actas do Conselho Consultivo de Emprego................cccooovcvone 3 1 C

9 Auditoria Documentos de suporte a auditorias correntes..............cco.... ()5 - (HE | (¢} No caso de participagdo
a0 Ministério Pablico e/ou
4 Policia Judiciaria, o
prazo de conservagdio em
fase activa é de 10 anos.
(1) Os documentos
originais encontram-se nos
servigos auditados.

10 Relatdrios de auditorias COEntes..................covmmnnrrneirirrons 5 - C

11 |Apoio juridico .. .| Sumulas informativas de legislag8o e jurisprudéncia............ 2 - E

12 Trabalhos preparatérios de diplomas legais..........c...oc.oveinnns [/} - C (d) Até a sua publicagdo no
JORAM ou Diirio da
Republica.

13 Colecgdo de pareceres emitidos........cvvveimrriensivrievesveenerioes 4 - QE [ (2) Os exemplares
originais encontram-se nos
servigos que solicitaram os
respectivos pareceres.

14 Processos graciosos (com recurso hierarquico e tutelar).......| 5 - (3)E | (3) Os exemplares
originais encontram-se nas
referéncias 136, 196, 197.

15 Processos de inquérito, averiguagdes ¢ disciplinares ............. 2 - C

16 Processos de cobranga coerciva e contencioso (apoios (€2 - 4)E | fe) Apds execugdo fiscal

financeiros concedidos pelo IRE). ou transito em julgado.
(4) Os exemplares
originais encontram-se na
referéncia 137.

17 Processos contenciosos ... - (S)E | (f) Apds trinsito em

julgado.
(5) Os exemplares
originais encontram-se nos
servigos que deram origem
20 Processo.

18 Processos de concessfo de alvards a empresas de trabalho 5 ® E (g) Enquanto a empresa

temporério. estiver constituida.

19 Credenciais/ COOPEIAtIVAS ........c.omrcrinecreronnceeceremirmrensronnas 5 1) C (h) Enquanto a cooperativa
ndo for extinta.

20 Registo geral do Gabinete de Apoio Juridico .... 3 2 C
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Nimero Classificagio Prazo de conservagio )
de - Séries ¢ subséries documentais em anos) Destino Observagtes
referéncia Area orghnico-funcional Fasc Fase final
activa semiactive
EXPEDIENTE E ARQUIVO
21 [Gestiio Administrativa.........eoondd Copiador geral de oficios expedidos ... 1 2 C
22 Livros € folhas de Protocolo ... vvereeccvmreccrninsioinsemeennd 1 1 E
23 Registos de entrada de documentos..........coo..vervcevvconionnenne] 1 4 C
24 Registos de avisos de recepgdo & de correspondéncia 1 1 E
avengada (CTT).
25 Registos de JORAM’s e de Diérios da Republica 1 1 E
recebidos,
26 Recortes de IMPrensa ...........cumremecrcsissceniasromnsisssinss 1 1 C
27 Registos de comunicag8es iMtemas ..........cowwcecccromcrnimvnnn| 1 2 E
28 Convocatdrias devolvidas pelos CTT ... 1 - E
29 Registos di4rios de chamadas telef6nicas ..oy 1 - E
30 Circulares e pareceres de outras entidades................o..ccoevwcee. i - C (i) Enquanto se
mantiverem
actualizadas/os.
31 Livros de Teclamagdes. .......ormeeminsasnssssenserisinsmmssriinsne 1 - C
32 Boletins de distribuigfio de viaturas (motoristas).........c.e..... 2 3 E
33 Inquéritos aos funcionarios € UBNTES ........c.ccc.rmmmmrermsninns 1 3 C
34 Processos relativos a anulag®es de inscrigdes. .............. | 1 E
35 Folhas de recolba de dados J) - E () Até actualizagio da
portaria de gestio de
documentos.
36 Autos de entrega e guias de remessa para arquivo 14} - C (%) Enquanto til.
definitivo.
37 Autos de eliminacio de docUMENtOs ..............mmmvcecerneees 7] - C
38  |Gestdo de Recursos Humanos ......; Processos individuais de funcionarios............ummeenecn] ) 2 C (1) Enquanto o funcionario
se mantiver no activo.
39 Copias de declaragdes emitidas pelos SErvigos.......wrrrewunns 2 - E
40 Processos de CONCUISOS ...........crmmverermmmrcrimcnvmmmmmmnmssiesnen] 2 3 ©C | (®) Eliminar a
documentagfio prevista no
artigo 50.° do Decreto-Lei
n.°204/98.
41 Processos de contratago de pessoal. ... 2 3 C
42 Procedimento relativo 4 escolha de dirigentes................co.o.... 2 3 C
43 Balango SOCIAL ... e e 2 - C
Assiduidade:
44 Requerimentos de férias, faltas e dispensas...........oue. 2 - E
45 Mapas/ hotarios de rabalho..........c.wwcomrcrscercsccnimsmninnnd 2 3 C
46 Livros ¢ folhas de assiduidade..........ecrriccrmmonn] - 2 1 E
47 Mapas de asSIAUIAAE. ..o verererermermsmireoimsnmmmesscsese] 3 - E
48 Mapas de f8I18S.........ccommmminsrsisissirsrnne s 2 - E
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Nimero Classificagao szo(de cense;vm;ﬂo
de i Séri bsdrios ¢ . (em anos; Destino
referdneia Area orgAnico-funcional rios ¢ substrios Socumanials Fase Fase final Observages
active somiactiva
49 Listas de antiguidade..........ccrvrvvvervconernionvrconnrrsnmeinn] 3 2 C
50 Processos de eleicio da Comissdo Paritaria..............o.vcee. 1 - E
51 Correspondéncia recebida ¢ expedida/ CGA ¢ ADSE..........] 2 - E
52 ADSE/ boletins de inscrigdes ¢ alteragdes...............ovvvvvennne 3 2 E
53 Processos de acidentes em servigo ..........cooi ] 5 - C
Formagfo de funciondrios do IRE;
54 Expediente relativo a acgbes de formagZo e inquétitos 2 3 E
aos formandos.
55 Mapas anuais de acgOes de formago e relatérios ............. 1 - C
56 Daossiers téenice-pedagogicos de acgles de formago 3 - c
frequentadas.
ECONOMATO E PATRIMONIO
Gestiio de Recursos Financeiros.... Aquisigdes:
57 Processos de aquisigio de bens € SEIvigos...........coumucrmner (m)4 7 E (m) Apés o termo do
respectivo contrato.
58 Contratos de aquisiio de bens  SErvigos .............owe ] m4 7 E (n) Apos o termo do
contrato.
59 Requisicdes 0fiCiais.........c.eremsecmorninimoenind 3 - E
60 Requisigdes internas de material .... 3 - E
Viaturas:
61 Processos de aquisigio de viaturas..... (0} 4 7 E (o) Apos abate da viatura.
62 Processos de viaturas acidentadas .........cco...covecnrvermmecnene 10 - E
63 Processos de reparagdes ¢ MANUENgses.....c..oocevnrrnnnen] (093 - E
64 Processos de SEgUro aUtOMOVEL ......couiriomnsniniesineresns {0)5 - E
Inventario:
65 Contratos de assisténcia técnica de equipamentos (n)4 7 E
diversos.
66 Processos de cedéncia de bens..........c.ovivrecnccriniscscmennionns 2 3 E
67 Processos relativos a contratos de arrendamento .............| (p) - c {p) Durante a vigéneia do
contrate.
68 Cadastro e inventério de bens € viaturas..........coccnvnecn| 3 2 C
69 Processos de abate de bens & Viathras . ... v 3 2 C
70 Fichas de inventario € amortizagdes..........onercrscecriniin] 3 2 C
71 Fichas de movimentagao de bens méveis. 3 2 E
72 Requisicoes, autorizagdes de pagamentos ¢ facturas 3 2 (ME [ (1) Os origina i.s
relativas 4 aquisic3o de bens duradouros (copias). encontram-se na referéncia
84,
VENCIMENTOS, ABONOS E GUTROS DESCONTOS
73 Declaragtes de rendimentos ((RS) o] 3 2 E
74 Folhas de vencimentos € outros aboNos w..uemerimmernd 5 Ui C
75 Bolctins para alteragfio de abonos & descontos ......................| 10 - C
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Nimero Classificago Prazo (de conservagio
de . Séri bséries d ; ‘em anos) Destino
referéncia Area orgénico-funcional rios ¢ subsdries documentals Fase Fase final Observagdes
activa semiactiva
76 Processos de ajudas de CuStoS .......coeuevrerrrecronmeicrirerieeens 3 8 E
77 Cépias de boletins itinerarios e propostas de deslocagfo....... 3 8 @B)E |[(8) Os originais
encontram-se na referéncia
84.
78 Processos de deslocaglo.. ... 3 8 E
79 Processos de atribuig8o de prestagdes familiares............c....... 3 12 E
80 Alteragdes relativas 4 situago pessoal € profissional dos 3 8 E
funcionarios.
CONTABILIDADE E ORCAMENTO
81 CONtas de Er8NCia........c.emreerirerieercomierannrestessnsssssinses 3 8 C
82 BalanCetes ...........oovvevrriverranisiemencins o s 3 8 E
83 Requisigdes de fundos 2 3 E
84 Process0s de dESPESa.......ueevcremmnermicammmnsesmisieenssisissionessenss 3 2 C
85 OFGAMEILOS .....ocvvrirserrrerresescenessnimsessisses sosssssisssssassssssssrssssess 3 2 C
86 Guias de receita do EStado ... 3 8 E
87 Guias de reposigdo e folhas de processamento manuais ..., 3 8 E
TESOURARIA
88 FOlhas de CAIXA .........cooovevererererisiisssissseniniesssssissssesssieness 5 6 E
89 FOINas de COMTE.........comrimirerererrermironrercsmiminescrersssssssisnssssens 5 6 C
90 Mapas de AMOTHZAGTES ..........couerrirnnnnrmsssssssssssmmssssssssenes 5 6 C
91 Documentos de receita.... 5 - E
92 Duplicados de cheques emitidos............ococcoovsivorimncrernireerens 5 10 E
93 ReconciliagBes bancarias ... @ - C (q) De acordo com as
instrugdes do Tribunal de
Contas.
94 Actividades, projectos, promogio | Organizag¥o e participago em feiras, certames, semind- 1 2 C
¢ divulgacio. rios, reunides e outros eventos.
Concepgdo, promogZo e divulgagio (IRE e outros
servigos dependentes da SRRH):
95 Estudos e projectos relativos 4 produgfio de material 1 4 C
impresso de divulgagdo.
96 Material impresso de divulgagdo (cartazes, brochuras, 1 2 A
desdobréveis e imagem corporativa).
97 Processos relativos & Comiss#o 1.° de Maio.......ocvevuvvrinnenes 5 6 E
98 Processos relativos 4 organizago de actividades de indole 1 1 C
desportiva, recreativa e cultural.
Documentos relativos a pedidos de cedéncia:
9 Pavilho dos Trabalhadores........c.uwvumrinececssssrassnsrnnns 1 2 E
100 Mini-Centro de ESHAZI0 .........convecrrmrvrmnrsssssmnsercssonsesine 1 2 E
101 Casas do Montado do PEreiro........uwvmnnvrrnnenenninns 1 2 E
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Namero Classificagio Prazo (de conservaghio
de . Séri bséries d . ‘em anos) Destino
referéncid Area orghnico-funcional ries o subserics documentals Fase Fase final Observagdes
activa semiactiva
NUCLEO DE NOVAS TECNOLOGIAS
Sistemas de suporte:
102 Reparagio e manutengio do hardware e software...........| 3 - E
103 Manuais de procedimentos informéticos ..........corcven] 3 - C
104 ManuaIS tECNICOS .....vvvovnrrecrrsreerirereeseneseeerrassesesensrevenneses (R - A (r) Apds o sistema deixar
de estar em exploragdo,
105 Inventario do parque informatico..........ceuromerrcerrieren 2 - C
106 Projectos informaticos..............cooovovrmeeevniercrimsnrien] 3 - C
107 Pareceres técnicos sobre aquisigdo de equipamentos ¢ 3 - C
suportes logicos.
Software especifico:
108 Projectos InfOrmaticos..........o..crrivmmrrormmemsmiessesmmninnnrenes 3 - C
109 Manuais INfOrmatiCoS. ........co.cworcerrrvrievemmerirmrsisimcnrccrereinins 5 - E
110 Desenvolvimento de andlises funcionais de sistemas/ 3 - C
aplicagdes.
Web site do IRE:
111 Manuais tCNICOS .....vvveerererivessionsrrcrmsirinresismarisssrisesesccrins "S5 - C
112 Manuais informaticos............cce i (rs - C
113 Manutengdo do software s - C
114  [Promogdo do Emprego ... Processos relativos a Apoios a Criag#o do Proprio 55 6 (9 E | (s) Enquanto durar a fase
Emprego (ACPE). de acompanhamento.
(9) No caso de se tratar de
programa co-financiado,
eliminar 3 anos apés o
encerramento do
respectivo  Quadro
Comunitario de Apoio.
115 Processos relativos a Apoios 4 Criaggo do Proprio (55 6 9 E
Emprego por Subsidiados (CPE).
116 Processos relativos a Iniciativas Locais de Emprego (s)5 6 9)E
(ILE).
117 Processos relativos a Apoios & Contratagio (AC).. (s)5 6 9E
118 Processos relativos a Estagios Profissionais (EP)..........c......| 1 10 O®E
119 Processos relativos ao programa Experiéncia de Trabalho 1 10 ©E
para Jovens (ETJ).
120 Processos relativos ao Programa Ocupacional de Adultos 1 10 ®E
Desempregados (POAD).
121 Processos relativos ao Programa Ocupacional de 1 10 ©)E
Trabalhadores Subsidiados (POTS).
122 Processos relativos ao Programa Ocupacional de 1 10 ©E
Desempregados (POD).
123 Processos relativos a Formago Complementar (FC)............. 1 10 9E
124 Processos relativos a candidaturas e pedidos de renovago 2 9 ®E
de apoios a Clubes de Emprego (CE).
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Nh’xmem Classificagio Prazo de conservagfio
e . Séri bsdries & : {em anos) Destino
referéncid Arez organico-funcional ries & subssties dosumentas Tase TFase final Observagdes
activa semiactiva
125 Processos relativos a candidaturas e pedidos de renovago 2 9 ©9E
de apoios a Unidades de Inser¢io na Vida Activa
(UNIVAS),
126 Processos relativos ao programa Formag#o e Insercdo de 1 10 9E
Desempregados (FID).
127 Processos relativos ao Programa Formagdo ¢ Emprego 1 10 9E
(jovens ¢ adultos).
128 Processos relativos ao programa Incentivos ao (55 6 9E
Desenvolvimento Local (IDL).
129 Processos relativos a0 Regime de Incentivos as 35 6 9E
Micro-Empresas (RIME).
Processos relativos ao Programa Vida e Trabalho:
130 Formagao tedrica 1 10 9 E
131 EStAg108 ProfiSSiONaiS.....urvuereresrevsmrrsererccisars mmmmsessscansecsars 1 10 (9 E
132 Apoios ao emprego ....... 5 6 9E
133 Actas das reunides ¢ relatdrios da Comiss3o de 5 - E
Acompanhamento.
134 Processos relativos as Empresas de Inser¢do......vvvvunnen] 8 3 ©E
135 Documentagiio decorrente de desisténcias de candidaturas 1 - E
aos Programas de Emprego.
136 Processos decorrentes de indeferimentos no 4mbito dos 1 3 (10)E | (10) Excepto se houver
Programas de Emprego. Tecurso contencioso.
137 Processos de cobranga coerciva e contencioso (apoios fe)2 - 9)E
financeiros concedidos peto IRE}.
138 Processos CONtENCiosos ... ... mrcoreeronne s - E
139 Dossiers de assuntos generalistas...............ocmcveccnccvenrcd 1 - E
140 Colecgdes de propostas, pareceres, informagdes e 3 - C
orientag@es sobre os Programas de Emprego.
141 Circulares informativas ..o (8) - (IDE | (11) Os exemplares
originais encontram-se na
referéncia 5.
142 IMpressos € fOIMUIATION .......cvvcveevicerornicsieeeernecrnernrsnssinns (b - A
143 Colecgdes de documentos do POPRAM ..o, 2 3 E
PLANO REGIONAL DE EMPREGO
144 Actas das reunides da comissdo de acompanhamento...........] 5 - C
145 RelatoTios de EXECUGHO. ... .o mmmmreecereesirccnsmrmscrrsccsssisssssenin] 9 - c
146 Trabalhos preparatorios 5 - C
147 Planos Regionais de EIMPrego ..o 3 - C
148 Documentos de SUPOTTE ... iumssmimsrevies s s 5 - E
INDICADCRES DE EXECUGAQ E GESTAO
149 Estudos e relatorios de execugdo relativos a medidas de 5 5 C
emprego.
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Namero Classificagio Prazo (de conservagio
de N séri bséries d i em anos) Destino
referéncia Area orgénico-funcional 1o e uinctes cocumentas Fase Fase finl Observages
activa semiactiva
150 Relatorios de execugdo dos Programas enviados ao Gestor 5 5 C
de Fundos Comunitérios e ao Gestor FSE.
151 Documentos de gestio das medidas de emprego.........cc.cvvvene 5 5 C
152 Dossiers EUROSTAT ......occouoverivermecrimenioncom o smneresnonn 1 1 E
153 Dossiers MISEP 1 1 E
INICIATIVAS COMUNITARIAS
154 Dossiers de candidaturas..............coo.ovvcomomereceecneionesciesmcsesinn 5 6 9)E
155 Dossiers fINANCEIT0S ..........ovveroiimmenisivessesris s 5 6 9E
156 Materiais didacticos 3 - A
157 Actas ¢ relatérios de avaliaglo..........c.ccoroeivimrvcriessmnnencens 5 6 C (t) Se produzidas/os no
ambito de programas co-
financiados, trés anos ap6s
o encerramento do
respectivo  Quadro
Comunitario de Apoio.
FINANCIAMENTOS COMUNITARIOS
158 Candidaturas a financiamentos FSE.........ccorciininn. 5 - 9E
COORDENAGAO DA ACTIVIDADE FORMATIVA
159 Processos de acgdes de formaghio .........o.vverccvicnrnverisianen: 2 - 9E
160 Dossiers técnico-pedagOgicos..............o.. 2 - DA
161 Dossiers FINANCEITOS ... .o orcreconrassinmrr s siseasinsransanns 2 - ©E
INFORMAGAOQ E ORIENTACAO PROFISSIONAL
162 Mercado de Emprego......... — Processos relativos a sessdes de intervengo téenica ............ 3 - E
163 Processos individuais relativos a Orientagdo Profissional ..... 3 - C
164 Programas de Orientagio Profissional.... [t - E
Documentos informativos:
165 Produtos MUBIMEGIA ........c...vvrioncrnriisicanrerirensinsissrseseneinse 2 - C
166 Outros materiais de divulgaglo ...........coovrivunririsernnionnns 2 - A
Material de avaliagdo psicolégica.
167 Testes/ matrizes.... i) 7 A
168 Testes/ respostas | - C
Estudos / inquéritos:
169 Documentagio de Apoi0.........ccovcvuvwmiavmicvrsmnismnnsrerosnsiinn: 1 - E
170 REIAOTIOS .. coe v s o evescsiseseses e snas s ssssisessaoes 3 2 A
MEDIDAS RELATIVAS A COLOCAGAO
171 Documentagio relativa a selecgdo e colocagfio no 4mbito 5 6 C
dos Programas e Medidas de Emprego.
172 Cartdses de apresentagdo as entidades empregadoras 1 1 E
(modelo C 11).
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Numero Classificagio Prazo (de conse;vapao
de . Sén bséries d ; ‘em anos; Destino
referéncia Area orglnico-funcional ples ¢ subsénes dosumentas Fase Fase final Obaarvagtos
activa semiactiva
173 Cartdes de controlo de candidatura (modelo C 7) .....cccoeveeenf 1 1 E
174 Medicina do trabalho — pareceres t€cnicos ..............ocurvvrrrene ! 2 E
175 Estatisticas mensais de analise do mercado de emprego 5 5 C
(mapas resumo).
176 Estatisticas mensais de analise do mercado de emprego 2 2 (12)E | (12) Informagéo
(mapas: movimento ao longo do més, transferidos, recuperavel na referéncia
colocados/ ofertas satisfeitas, situagéo no fim do més). 175.
177 Boletins mensais do Centro Regional de Emprego ................ 5 5 A
178 Relatérios anuais de anélise e avaliagdo do mercado de 5 5 A
emprego.
PRESTAQOES DE DESEMPREGO
Colecgdes de notas e comunicagdes internas relativas a:
179 Propostas de deferimento (decorrentes de requerimen- 2 5 E
tos e pedidos de reinicio de atribuicfio de prestacdes
de desemprego).
180 Adbverténcias de cessagdo de atribuigdo de prestagdes 5 5 E
de desemprego.
181 Faltas impuniveis (sem oficio de adverténcia)................... 1 1 E
182 Pedidos de apoio & Criag#o do Proprio Emprego 3 3 E
Expediente com o Centro de Seguranga Social da Madeira
relativo a:
183 Envio de requerimentos de prestagdes de desempre- 2 2 E
go e de subsidio social de desemprego.
184 Anulagdes de pedidos de suspensio proviséria da 1 1 E
atribuig8o de prestagdes de desemprego.
185 Pedidos de reinicio da atribuigo de prestagdes de 2 2 E
desemprego.
186 Suspensio da atribuigdo de prestagdes de desempre- 3 3 E
go ¢/ ou subsidio social de desemprego.
187 Alteragdes de local de residéncia 1 1 E
188 Pedidos de confirmag#o da involuntariedade da 3 2 E
situagdo de desemprego.
Listagens mensais recebidas do Centro de Seguranga
Social da Madeira:
189 Novos beneficirios de prestagdes de desemprego ...... 3 3 C
190 Atribuig#o do subsidio social subsequente................... 3 3 C
Avaliagio da involuntariedade da situagdo de
desemprego:
191 Informagdes da Inspecgdo Regional de Trabalho......... 5 5 E
192 Declaragdes de cessagdo de contratos de trabalho.......] 5 5 E
Comissdo Técnica Regional para avaliagdo da
involuntariedade do desemprego:
193 Oficios de convocatoria para as reunises..........o....o..e. 1 1 E




30 de Dezembro de 2004 ’ H
NUmero 148
Niimero Classificagio Prazo (de conservacdo
de - Séri bséries d i em anos) Destino
referéncia Area orginico-funcional fos o subséries documentals Fase Fase final Observagdes
activa |  semiactiva
194 ACEAS ..o e 3 3 C
Sistema de Verificagdo de Incapacidade:
195 Deliberagdes da Comissao de Verificagio ou 5 5 E
Reavaliagdo da Incapacidade Temporaria para o
Trabalho.
196 Reclamagdes (sem outra tramitag#o processual) ................... 5 5 C
197 Processos graciosos (com recurso hierarquico e tutelar)........ 5 5 C
198 Processos CONENCIOS0S ......v.vvuerceermrrcoeercorrcressinseesncnsinsinsos 5 5 C
Prestages de desemprego — requerimentos e pedidos de
reinicio:
199 Processos relativos a requerimentos de prestagdes 1 1 E
de desemprego — cidaddos U.E.
200 Requerimentos desertos ...........wmnmnenerninn] 1 1 C
201 Processos relativos a propostas de indeferimento de 1 1 C
requerimentos de prestagdes de desemprego.
202 Processos relativos a reinicios de prestac@es de 1 1 C
desemprego.
PrestagBes de desemprego — cessagdo, renancia, desistén-
cias:
203 Processos relativos & cessago/ extingdo de 5 5 E
prestagdes de desemprego.
204 Processos relativos a requerimentos de renincia a 1 1 E
prestagdes de desemprego.
205 Processos relativos a requerimentos de desisténcia 1 1 E
de prestagdes de desemprego.
206 Processos relativos a requerimentos de pagamento de 2 2 E
garantia salarial.
207 Processos relativos a credenciago de beneficiarios 5 S E
colocados.
Convocatérias ¢ controlo presencial:
208 Documentago relativa a justificago de faltas e/ ou 5 3 E
prolongamento de tempo de beneficio de prestagéo
de desemprego.
209 Fichas de controlo presencial — passivo .........ccrernrennn 3 3 E
210 Listagens de candidatos que apresentaram licenga de 1 1 E
maternidade.
Instrumentos de controlo interno:
211 Documentag3o relativa  transferéncia de processos ........ 3 4 E
212 Listagens de candidatos a prestagdes de desemprego — 1 1 E
requerimentos e pedidos de reinicios.
213 Listagens de processos em curso (que aguardam 1 1 E
decisdo final).
214 Listagens de candidatos cuja prestagdo de desemprego 2 2 E
foi suspensa.




I

Apds o sistema deixar de estar em exploragao;

12-S ’ 30 de Dezembro de 2004
Nimero 148
Numero Classificagio Prazo de conservago )
de . - Séries e subséries documentais (e anos) DFSt:lw Observagdes
referéncia Area orgéinico-funcional Fase Fase n
activa semiactiva
215 Rede EURES........... JR— Relatérios da CE sobre actividades EURES...............c.ccoonnee 5 5 A
216 Actas/ reunides de coordenagfo técnica EURES.................... 5 5 C
217 Circulares normativas e orientagdes técnicas IEFP — 5 5 C
EURES.
218 Estudos e relatorios referentes a projectos transnacionais 5 3 C
de mobilidade.
219 Dossiers de recrutamento EURES........cccomeconn] 3 3 E
220 Processos e relatorios referentes a sessdes de intervengdo 5 3 (13) A | (13) Conservar apenas os
¢ informaggo. relatorios,
221 Documentos de informag8o ¢ divulgagao ..........ccoervvciinrien. 5 5 A
Abreviaturas: fpia - ; ; .
C = Conservacio permanente 1. Os documentos or|g|-r1a_|s e.ncontram Se NOS Servigos ausjltados,
E - Eliminagio 2. Os exemplares originais encontram-se nos servicos que
A — Amostragem i ; .
SRRH — Secretaria Regional dos Recursos Humanos solicitaram os respc.ec.tlvc.Js Pareceres, o
CE - Comunidade Europeia 3. Os exemplares originais encontram-se na referéncia 136,196,
IEFP — Instituto do Emprego e Formagéo Profissional 197
a Apo6s o termo de vigéncia; 4. Os exemplares originais encontram-se na referéncia 137;
b Enguanto em vigor, 5 Os exemplares originais encontram-se nos servigos que deram
c No caso de participagdo ao Ministério Pablico e/ou a Policia ' . P g s q
Judiciaria, o prazo de conservagéo em fase activa € de 10 anos; origem aos processos;
d; Até a sua publicacdo no JORAM ou Dirio da Reptblica; 6.  Eliminar a documentago prevista no artigo 50.° do Decreto-Lei
e Apos execucdo fiscal ou transito em julgado; o
f)  transito em julgado; o n.° 204/98;
g)  Enquanto a empresa estiver constituida; 7. Os originais encontram-se na referéncia 84;
h Enquanto a cooperativa ndo for extinta; S o
!g Enquanto se mantiverem actualizadas/os; 8. Os originais encontram-se na referéncia 84;
{0 éﬁ%gg*g'ﬁﬁ?w da portaria de gestdo de documentos; 9. No caso de se tratar de programa co-financiado, eliminar 3 anos
1) Enguanto o funcionario se mantiver no Servico; ap6s o encerramento do respectivo Quadro Comunitario de Apoio;
m)  Apos o termo do respectivo contrato; 10.  Excepto se houver recurso contencioso;
n Apds o termo do contrato; L N
0 Apos abate da viatura; 11.  Os exemplares originais encontram-se na referéncia n.° 5;
p Durante a vigéncia do contrato; 12.  Informagdo recuperavel na referéncia 175;
De acordo com as orienta¢des do Tribunal de Contas; L.
% 13. Conservar apenas os relatorios.






Toda a correspondéncia relativa a andincios e a assinaturas do Jornal Oficial deve ser dirigida a Secretaria-
-Gera da Presidéncia do Governo Regional da Madeira.

Os pregos por lauda ou por fracgéo de lauda de antincio s0 os seguintes:

Umalauda .............. € 1538cada € 15.38;
Duaslaudas ............. £ 16,81 cada € 3361;
Tréslaudas.............. € 27,58 cada € 8273,
Quatro laudas . . .. ........ € 29,40 cada € 117,59;
Cincolaudas............. € 3051 cada € 152,55;
Seisoumaislaudas. ....... £ 37,08 cada € 222,46.

A estes valores acresce 0 imposto devido.

NUmeros e Suplementos - Prego por pagina€ 0,29

Anual Semestral
UmaSérie ................£€ 2613 € 13,03;
DuasSéries ...............£€ 49,60 € 24,95;
TrésSeries. ...oovvvv £€ 60,11 € 30,20;
Completa................. € 70,66 € 35,19.

Aestes valores acrescem os portes de correio, (Portarian.® 179/2003, de 23 de Dezembro) e o imposto devido.

Departamento do Jornal Oficial
Departamento do Jornal Oficidl
NUmero 181952/02

O Preco deste numero: € 4,22 (IVA incluido)



