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VICE-PRESIDENCIA DO GOVERNO REGIONALE Regiond n.° 15/2004/M, de 14 de Julho, obtido o parecer
SECRETARIAREGIONAL DO TURISMO E CULTURA favorével do 6rgéo de gest@o dos arquivos da Regi&o, aque aude
) o n. 1 do citado artigo 6.°, manda o Governo Regiond aravésdo
Portarian.® 109/2005 Vice-Presidente do Governo Regional e do Secretério Regional
_ . > . . do Turismo e Cultura, 0 seguinte:
Primeiraaterac@o a Portarian.® 1/2004, de 5 de Janeiro, que
define normas a aplicar & gestéo de documentos produzidos e 1- Atabelade sdleccio de documentos anexaa Portarian.®

recebidos pela Direccéo Regional da Administracdo Pdblicae iro. 6 -
Locd, no épnbito do d?ggosto no Decreto Legidativo Regiona n.° cl,/ ;0&46?%gg$£$g%§$gadae“ conformidecie com

26/99/M, de 27 de Agosto.

A gestio de documentos da Direccio Regional da 2 - APortarian.® 1/2004, de 5 de Janeiro, com as dteracfes

Administracao Publicae Local, relativamente aos respectivos ora introduzidas na respectiva tebela de selecceo de
prazos de %r?gerva;éo em arquivo e possibilidade de el&isr‘roﬂn 20, gpclumernos, € republicada no anexo I @0 presente
obedece a Po(;tariall.n.O yzd , de'5 de Janei rpf._ Decorri ohg Iploma
primeiro ano de aplicagdo desse normativo, verifica-se que ha .
alguns aspectos que justificam ser alterados de formaamelhorar Assinada em 28 de Julho de 2005.
0 regime previsto. Atal desiderato se corresponde com a presente N
Portaria, republicando-se em anexo, naintegra, o diplomavigente O Vice-PresiDENTE DO GOVERNO REGIONAL, Jo@0 Carlos
jacom as dterages oraintroduzidas. CunhaeSilva

No uso dacompeténciamencionadanadineab) don®1en®
4, ambos do artigo 6.° do Decreto Legidativo Regiond n.° O SECReTARIO REGIONALDO TuRISMO E CULTURA, Jod0 Carlos

26/99/M, de 27 de Agosto, alterado pelo Decreto Legislativo NunesAbreu
Anexos a Portaria n.° 109/2005, de 28 de Julho

Anexo I
(a que se refere o n° 1)

Prazo de conservagio

Num;(r:o B Cldssif':cavao Séries / Sub-séries documentais {em anos) o, Destino final Observagdes
referéneia Area orglnico-funcional Fase activa N
setruactiva
19 Patriménio ¢ aprovisionamento Expediente referente a viaturas..............oon 1 3 E
20 Processos de aquisi¢io de bens e servigos............ 2 5 C
27 Expediente € arquivo Copiador de correspondéncia expedida.......ccovivees 3 2 <
34 Folhas de recolhade dados....................... 43} E () Até 2 nova avaliagdo documental.
60 Passaportes Processos de emiss@io de passaportes ......oooevineinnns 1 9 E
61 Livros de registo de requerimentos de passaportes.. 1 - C
62 Registos de passaportes emitidos.........cocoooo i 9 C
63 Ficheiro de passaportes emitidos......ooooeiviverncnnn. 10 - C
64 Balangos mensais de passaportes emitidos — (v) Eliminar desde que a informagio
cadernetas em SIock. ...l ] - E (v} seja satisfatoriamente recuperével
através do conjunto das séries de ref.’s.
n.%s. 62 ¢ 63 ou através da série de ref?
n® 2.
65 Expediente referente a passaportes ... veeivinnns 1 - E
66 Guias de receita (triplicados) — pagamentos
relativos a passaportes...........oiie 1 - E

Anexo Il
(aque serefereon.® 2)

Define normas a aplicar a gestdo de documentos produzidos e recebidos pela Direcgdo Regional da Administragdo Publica e Local, no
ambito do disposto no Decreto Legislativo Regiona n.° 26/99/M, de 27 de Agosto.

1 - A presente Portaria é aplicavel a documentagéo produzida e recebida pela Direcgdo Regional da Administragéo Piblicae Local, adiante
designada por DRAPL, com subordinag8o as normas constantes do Decreto Legislativo Regional n.° 26/99/M, de 27 de Agosto.

2 - A atribuicdo dos prazos de conservagdo em fase activa e semi-activa, constantes do anexo a presente Portaria, € da responsabilidade
da DRAPL.

3 - Os prazos de conservagdo referidos no nimero anterior sdo contados a partir da data final dos processos, dos documentos integrados
em colecgao, dos registos ou da constituicdo dos dossiés.

4 - Findos os prazos de conservagdo em fase activa a documentagdo com reduzidas taxas de utilizacdo deverd, de acordo com o estipulado
na tabela de selecgdo publicada em anexo ao presente diploma, ser remetida do arquivo corrente para o arquivo intermédio, a que se refere o
Decreto Legislativo Regional n.° 17/2001/M, de 29 de Junho, caso este exista.

5 - Por despacho do Director Regional sera designado, internamente, o funciondrio responsavel pelo arquivo, ao qual compete controlar,
de acordo com o estipulado na tabela de selec¢do anexa ao presente diploma, o fim dos prazos de conservacéo dos documentos e proceder &
suaremessa para arquivo intermédio ou definitivo, bem como aeliminagdo, conforme o destino final a dar aos mesmos, de acordo com
0 previsto na tabela de selecgéo.
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6 - As remessas de documentos para arquivo intermédio ou definitivo e a eliminagcdo de documentos sdo efectuadas mediante o
cumprimento das formalidades referidas nos artigos 9.° e 11.°, respectivamente, do Decreto Legidativo Regional n.° 26/99/M, de 28 de
Agosto, e regulamentagdo complementar.

7 - O acesso e comunicabilidade do arquivo da DRAPL obedecera a critérios definidos internamente em conformidade com alei.

8 - A tabela de seleccdo de documentos aprovada em anexo a presente Portaria devera ser revista sempre que tal se mostre necessério face
a ateragcdo da documentagdo produzida e recebida na DRAPL.

9 - Compete a0 Arquivo Regiona daMadeira, como érgéo de gestdo dos arquivos da Regido fiscalizar a execugéo do disposto na presente
Portaria.

10 - A tabela de seleccdo de documentos anexa a presente Portaria aplica-se a documentagdo anterior a sua vigéncia desde que a mesma
sgja enquadravel nas séries documentais ali previstas.

Direcciio Regional da Administracio Piblica e Local
TABELA DE SELECCAO DE DOCUMENTOS

Ndmero Classificagio Prazo de conservagh P
de »* Séries / Sub-séries documentais (em anos) Destino Observagdes
referéncia Area organico-funcional Fase activa F.asc:‘ {inal
semiacriva
I Planeamento e organizagio...... Planos de actividades......... t 4 C
2 Relatorios de actividades .. 1 4 C
3 Circulares, instrugfes e esclarecimentos... i 4 C
4 Resolugtes do Consetho do Governo Regional " 1 4 E(a) {(a)Eliminar desde que se encontrem
publicadas no JORAM ou se nio respeitarem
a DRAPL.
5 Gestao de pessoal e adminis- Processos de CONCULSO......oivimirininiimicecriarenrine 2 3 C(b) [(b) Conservagho parcial - podera ser
trago. eliminada a documentagio a que se refere o
art. 50.° do Decreto-Lei n.° 204/98, nos
prazos previstos nosn.°s 1 ¢ 2.
6 Processos individuais ...o....ceoroeorec i (c) 2 C (c) Enquanto o funcionério se encontrar no
activo.
7 Livros de ponto ............. 1{d) - E (d) Apés o dltimo registo.
3 Mapas de assiduidade 2 1 E
9 Listas de antiguidade. ... 3 2 C
10 Termos de posse e de aceitagio (copias). 3 2 E (e) [(e) Eliminar desde que os originais constem
da série de ref* n.° 6.
11 Processos relativos a sorteios de membros do jiiri (f) Eliminar apos a abertura do concurso.
para concursos de pessoal dirigente.................. 1 2 E(f)
12 Expediente referente a pedidos de emissio dc
cartdies de identificagfo de funciondrios piblicos.. 1 - E
13 Impressos de horas extraordinarias (duplicados)... i 2 E
14 Impressos de ajudas de custo (duplicados) ... i 2 E
15 Processos disciplinares..... 2 5 C
16 Gestio de pessoal e administragfio | Formagio:
16.1 Expediente referente a ac¢des de formagio...... 3 5 C{g) [(g) Conscrvagio parcial - apenas as
instrugdes e orientagdes sobre acedes de
16.2 formagdo.
16.3 Processos de acedes de formagio. i 3 C
Reunides, conferéncias e seminarios... 3 2 C(h) | (h) Conservagio parcial — apenas a
documentagfo relativa a eventos organizados
16.4 pela DRAPL.
Dossiers téenico-diddcticos das acgdes
17 de formagio 3 3 E(i) | (i) Eliminar apds a substitui¢io dos mesmos.
18 Processos confidenciais ..o 1 4() C (j) Apos encerramento do processo.
Inquéritos e sindicinciasg 2 5 C
19 Patriménio e aprovisionamento Expediente referente a viaturas 1 3 E
20 Processos de aquisicdo de bens ¢ servigos . 2 5 C
21 Processos de manutengio € reparagio de
bens e equipamentos..............o.ocoeevi i 2 5 E
22 Processos relativos s instalages da
DRAPL. ..o 2 5 C
23 Inventario de bens movels .....ooovevecveciinne, . 2 3 C
24 Processos de aquisigiio de material informatico. . . 2 5 C
25 Estudos e parcceres juridicos Projectos de diplomas normatives s 1 4 C
26 Pareceres juridicos 1 4 C
27 Expediente e arquivo Copiador de correspondéncia expedida ..........c....... 3 2 C
28 Guias de remessa de correspondéncia —
T 1 - E
29 Registos de correspondéncia recebida ¢
expedida 1 4 C
30 Livros de protocolo.... 1 4 E
31 Processos de renovagho de assinaturas — .
Publicagdes. ..........coevieiiiiiiiiiiinii e 1 1 E
32 Autos de entrega e guias de remessa de
documentos para arquivo. ... 1 2 C
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. . 4 Prazo de congervagio .
N“cr;::em Clﬂssif:%ﬁ; ’ Séries / Sub-séries documentais {em anos) Destino Observagdes
referéncia Area organico-funcional Fase activa F.ase‘ final
semiactiva

33 Expediente e arquivo Autos de eliminagio de documentos.. 1 2 C

34 Folhas de recolha de dados ... (8] - E (1) Até & nova avaliagio documental.

35 Orglos colegiais da Pedidos de apoio administrativo € jurfdico ..o 3 2 E

16 administragio. Organogramas ... comoeoenvceenns 4 4 C

37 Or¢amentos dos servigos e érgios de governo da (m} Conservagiio parcial — apenas os

RAM. i T T T T TO TP 1 1 C(m) |orgamentos da DRAPL.
3% Autarquias locais Inspecgio Administrativa:
381 Inspecgdes, inguéritos ¢ sindicancias ., 2 5 C
39 Consultas — pareceres.... I 4 C
40 Orgamentos e planos de actividades dos (n) Eliminar desde que nfo seja emitido
OrgAOS AULATQUICOS. . ... i iirveriiriiiae st aaene s 1 2 E (h) |reparo ou parecer sobre a documentagio
em causa.

41 Contas de geréncia dos drgdos autdrquicos.............. i 2 E (n)

42 Relagdes com outras entidades Convites, participagdes, apresentacdes €

mensagens de cortesia. ... 1 - E

43 Reclamagdes — nos termos da Portaria

1n.°355/97,de 28 deMaio............. 1 C
44 Processos referentes a actividades sindicais/ (0) Conservag@o parcial - apenas a
12DOLAIS. ... i e 2 3 C (o) |documentacdio relativa a instrugSes sobre
direitos dos trabalhadores.
45 Protocolos entre os servigos dependentes (p) Conservagfo parcial — apenas os que
dos Orgdos de governo da R.A.M. e outras respeitarem 4 DRAPL.
entidades.........ooovieiiii 2 3 C(p)

46 Relatérios de actividades de diversas entidades...... 3 2 C(q) |(q) Conservago parcial — apenas os que
forem remetidos a DRAPL em
cumprimento de disposicdo legal.

47 Regulamentos e posturas de diversas enfidades...... 3 2 C(r) |[(r) Conservagiio parcial - apenas os que

' nio forem objecto de publicagidio em
imprensa oficial.

48 Relagdes com outras entida- Dossiers de assuntos referentes 3 Unifio Europeia... 10 5 C

des.
49 Associages:
49.1 Processos de constituigio. . 2 3 C
49.2 Processos de certificagfio e expediente referente a (s) Conservagdo parcial — apenas 0§
PeditOrios. ... i 1 i C{s) |documentos que niio constem da sub-série
de ref* n.° 49.1.
50 Processos relativos & realizagio de provas
desportivas. ........oveiiiane e I 1 C
5t Assuntos eleitorais Documentagio relativa ao recenseamento
eleitoral. ... 7 2 E
52 Processos de eleictes 2 3 C
53 Finangas e licengas Balancetes e duplicados de guias da receita
eventual entregue na TeSOUraria. . .uvvvvrvniniin 1 9 E

54

55 Livros de TeCeita. ... o vriiceiremeriaritiircinscnaresenennnenes 1 9 E

56

57 Mapas mensais de receifa. ..o 1 B E

57.1
Guias de receita — pagamentos de Wentes ..o 1 9 B
57.2

58 Alvaras emitidos:

Casas de jogos licitos e saldes de danga.......v.covune 1) - C (1) Apds o cancelamento, caducidade ou

59 revogacio do alvara.

ALMEILOS...co.eceicriirmiicaiiirisinns 1 - C
59.1 Ficheiro de casas de jogos licitos ¢ sal
dedanga.........ooiieiiiiii i - C
59.2 Cartdio de identificagio de funcionario publico:
Processos de emissfo . 1 2 E
Ficheiro de cartbes emitidos. I(u) - E (u) Apds substitui¢io ou caducidade dos
cartdes.
59.3 Livros de registo de cartdes emitidos........ccooou 1 (u) - E







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

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

Umalauda ..............€ 1554 cada € 1554;
Duaslaudas ............. £ 16,98 cada € 33,96
Tréslaudas. ............. € 28,13 cada € 84,39,
Quatrolaudas . . .. ........ € 29,95 cada € 119,80;
Cincolaudas............. € 3l1lcada € 155,55;
Seisoumaislaudas........ £ 37,81 cada € 226,86.

A estes valores acresce 0 imposto devido.

Nimeros e Suplementos - Prego por pagina€ 0,29

Anual Semestral
UmaSérie ................ € 2684 € 13,59;
Duas Séries ...............£€ 51,00 € 25,66;
TrésSéries................ £ 62,00 € 31,36;
Completa................. € 7250 € 36,00.

Aestes vaores acrescem os portes de correio, (Portarian. 1/2005, de 3 de Janeiro) e o imposto devido.

Departamento do Jornd Oficid
Departamento do Jornal Oficial
Nlmero 181952/02

O Preco deste numero: € 1,81 (IVA incluido)



