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SECRETARIASREGIONAISDO TURISMO E CULTURAE
DO PLANO E FINANCAS

Portaria n.° 22/2006

O Ingtituto de Gestdo de Fundos Comunitérios (IFC) é o
organismo de apoio a Secretaria Regional do Plano e
Financas que tem como objectivo a gestdo,
acompanhamento, avaliacdo e controlo da execucdo das
intervencdes dos fundos de finalidade estrutural na Regido
Auténoma da Madeira, bem como a coordenacéo global dos
mesmos.

O desenvolvimento da sua actividade implica a producéo
erecepcdo de um volume documental que pela sua dimensio
e complexidade, exige a definicdo de uma politica de gestdo
documental de arquivo.

Assim, urge que se proceda a definicdo de um ambiente
regulador, com orientagdes que lhe permitam saber como
seleccionar, avaliar e preservar a documentacdo produzida e
recebida pelo IFC.

Face ao exposto e no uso da competéncia mencionada na
alinea b) do n° 1 do artigo 6., do Decreto Legidativo
Regional n.° 26/99/M, de 27 de Agosto, obtido o parecer
favoravel do 6rgdo de gestdo dos arquivos da Regido
Auténoma da Madeira, a que alude o n.°1 do citado artigo
6.5, manda o Governo Regional, através do Secretério
Regiona do Plano e Finangas e do Secretério Regional do
Turismo e Cultura, 0 seguinte:

Regulamento de Conservacdo Arquivistica do Instituto
de Gestéo de Fundos Comunitarios

1°
Ambito de Aplicacio

A presente portaria é aplicavel a toda a documentacéo
produzida e recebida pela Direccdo de Servicos
Administrativos e Financeiros do Instituto de Gestdo de
Fundos Comunitérios, adiante designado por IFC, no ambito
das suas atribuicbes e competéncias, exceptuando aguela
documentacdo produzida e recebida pela Seccdo de Apoio
Administrativo aos Fundos Comunitérios, que integra esta
Direccéo de Servigos.

20
Avaliaggo

O processo de avaliagdo dos documentos do arquivo
do IFC tem por objectivo a determinacdo do seu
valor para efeitos da respectiva conservagdo
permanente ou eliminacdo, findos os respectivos
prazos de conservacdo em fase activa e semi-activa

E daresponsabilidade do | FC aatribuico dos prazos
de conservagdo dos documentos em fase activa e
semi-activa.

Os prazos de conservacdo sdo 0s que constam da
Tabela de Seleccdo, Anexo | da presente Portaria.

Os referidos prazos de conservagdo sdo contados a
partir do momento em que 0s processos, colecges,
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registos ou dossiers encerram em termos
administrativos e ndo ha qualquer possibilidade de
serem reabertos.

Cabe a0 Arquivo Regiona da Madeira, adiante
designado por ARM, adeterminagdo do destino final
dos documentos, sob proposta do IFC, conforme o
Nn.° 2 do art.° 3 do Decreto L egislativo Regional supra
mencionado.

3.°
Seleccdo

A seleccdo dos documentos a conservar
permanentemente em arquivo definitivo deve ser
efectuada pelo IFC, de acordo com as orientagbes
estabel ecidas na Tabela de Seleccéo.

Os documentos de reconhecido valor arquivistico
devem ser conservados em arquivo no suporte
original, excepto nos casos cuja substituicdo sgja
previamente autorizada nos termos do n.° 2 do artigo
10.°.

4.0
Tabela de Seleccéo

A tabela de seleccdo consigna e sintetiza as
disposices relativas a avaliaco documental .

A tabelade seleccdo devera ser submetida a revisoes,
de modo a adegquéla as alteracbes de producdo
documental.

Para efeitos do disposto no nimero anterior deve o
IFC obter parecer favoravel do ARM, enquanto
0rgdo de gestéo dos arquivos da Regido Auténoma
da Madeira, mediante proposta devidamente
fundamentada, conforme o n.°1 do art.® 6 do Decreto
Legislativo Regional supra mencionado.

5.0
Remessas para Arquivo Intermédio

Findos os prazos de conservag@o em fase activa, a
documentacdo com reduzidas taxas de utilizagdo
deverd ser remetida do arquivo corrente para o
arquivo intermédio, de acordo com o estipulado na
tabela de seleccéo.

As remessas dos documentos para arquivo
intermédio devem ser efectuadas de acordo com a
periodicidade que o IFC vier a determinar.

6.
Remessas para Arquivo Definitivo

Os documentos cujo valor arquivistico justifique a
sua conservacao permanente, de acordo com atabela
de seleccdo, devem ser remetidos para arquivo
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definitivo apds o cumprimento dos respectivos
prazos de conservagéo.

As remessas ndo podem pbr em causa a integridade
dos conjuntos documentais e devem ser
acompanhadas das respectivas formas de registos.

70
Formalidades das Remessas

As remessas dos documentos mencionados nos
artigos 5.° e 6.° devem obedecer as seguintes
formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de entrega
atitulo de prova;

b) O auto de entrega deve ter em anexo uma
guia de remessa destinada a identificacdo e
controlo da documentacdo remetida,
obrigatoriamente rubricada e autenticada
pelas partes envolvidas no processo;

c) A guia de remessa sera feita em triplicado,
ficando o original no servico destinatério,
sendo o duplicado devolvido ao servigo de
origem;

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado
no arquivo intermédio ou definitivo como
instrumento de descricdo documental, apds
ter sido conferido e completado com as
referéncias  topograficas e  demais
informacdo pertinente, s podendo ser
eliminado apbs a elaboracdo do respectivo
inventario.

€) A documentacdo aincorporar no ARM deve
cumprir ainda os requisitos de inventariacao,
desinfestac8o, higienizacdo e acondicio-
namento estabelecidos.

Os modelos referidos nas alineas anteriores séo os
gque constam do Portaria n.°182/99, de 26 de
Outubro.

8.0
Eliminacéo

1 - A eiminagdo dos documentos aos quais ndo for

reconhecido valor arquivistico, ndo se justificando a
sua conservacdo permanente, deve ser efectuada
logo apds o cumprimento dos respectivos prazos de
conservagdo fixados na tabela de seleccéo.

A eliminagdo dos documentos que ndo estejam
mencionados na tabela de seleccdo ou que néo
tenham sido abrangidos por processo de avaliacéo
carece de autorizagao expressano ARM.

A decisdo sobre o processo de eliminacdo deve
atender a critérios de confidencialidade e
racionalidade de meios utilizados, custos envolvidos
e metodologias ecolégicas de preservagdo do
ambiente.

[

90
Formalidades da Eliminacdo

1 - As eliminagBes dos documentos mencionados no

2 -

artigo 8.° devem obedecer as seguintes formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de
eliminagdo que fard prova do abate
patrimonial;

b) O auto de eliminagéo deve ser assinado pelo
dirigente do servico ou organismo em causa,
bem como pelo responsavel do arquivo;

C) O referido auto ser4 feito em duplicado,
ficando o origina no servigo que procede a
eliminagdo, sendo o duplicado remetido para
0 ARM para conhecimento.

O modelo de auto de eliminagcdo é o que consta da
Portaria n.°182/99, de 26 de Outubro.

10.°
Substitui¢do do suporte

A substituicdo do suporte dos documentos obedece a
critérios que garantam a sua preservagao, seguranca,
autenticidade, durabilidade, e consulta, de acordo
com as normas técnicas e recomendacdes
consagradas a nivel internacional, designadamente
pela International Organization for Standardization
(1S0).

A substituicdo do suporte dos documentos a que
alude o n.° 2, do artigo 3.° s6 pode ser efectuada
mediante parecer favoréavel do ARM.

1.°
Fiscalizac&o

Compete a0 ARM a inspeccéo sobre a execugdo do
disposto na presente Portaria.

12°
Vigéncia

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

Esta portaria entra em vigor no dia seguinte ao da
sua publicacéo.

Secretarias Regionais do Plano e Finangas e Turismo e

Cultura, aos 3 Janeiro de 2006.

O SeCRETARIO REGIONAL DO PLANO E FINANCAS, José

Manuel Ventura Garcés

O SECRETARIO REGIONAL DO TURISMO E CULTURA, Jodo

Carlos Nunes Abreu
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Anexo a Portaria n.° 22/2006, de 3 de Janeiro
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n.°35/2004, de 29 de

[N de Prazos de ’
Ref Classificagdo Conservagao | Destino Observagées
) Série e/ou Sub-série (emanos) | "o
Sub-divisao 1 Fase Fase \ 1
QOrgénico-funcional Activa | Semiactiva |
Organizagéo, Planeamento e \ —\
Controle ‘
1 / Actas das reunides do Conselho Directivo 3 - |
2 ‘ Planos e relatérios de actividades 1 4
(a) Conservagdo
minima de 5 anos,
3 Regulamentos e normas de procedimentos 2 4(a) C :‘:gggge ° pdr:wsto I?eoi
n.°35/2004,de 29 de
Juiho.
4 (D:gﬁ;zargznga;g%o relativa ao Revisor Oficial de ®) ) c (b) Enquanto actual
SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE (SGQ)
Manual da Qualidade (b) 1 E
6 Manual de procedimentos da qualidade (b) 1 E
7 ] Instrugdes de trabalho (b) 1 E |
Colecgdo de mapas de desempenho e de
8 avaliagdo de fornecedores e prestadores de (b) 1 E
servigo
9 Mapas anuais de auditorias 1 - C
10 Mapas de controlo de versdes de documentos de ®) ) E
sisterna
11 Mapas de processos de actividades e matrizes de
Pas (b) - E
evidéncias
12 Coleccdo de boletins de ocorréncias 1 1 C
13 Ocorréncias e sugestdes de melhoria do SGQ 1 1 C
14 Relatérios do SGQ 1 1 C
15 Expediente relativo ao SGQ 2 5 E
Expediente e Arquivo
16 Copiador de correspondéncia expedida 1 2 C
17 Copiador de informagdes internas 1 2 C
18 Colecgédo de sumarios de legislacdo 1 - E
19 Coleccéo de folhas de protocolo JORAM 1 - E
20 Registos de entrada de legislacéo 1 1 E
21 Resolucées do Governo Regional 1 - E
22 Livros de protocolo 1 4 E
23 Convites, participagdes e mensagens de cortesia 1 - E
2 Expediente relativo a Planos, Programas, Fundos, > 3 £
Comissbes e Grupos de Trabalho
[ 25 ] Documentacéo relativa a telemoveis atribuidos 2 - E
26 | Documentago relativa a assuntos europeus 2 3 E
27 Expediente relativo a publicagdes, boletins, 2 3 E
renovagédo de assinaturas e inquéritos L
28 I Dossier de controlo de reprografia 1 - E
CLASSIFICAGAO, AVALIAGAO E SELECGAO
DOCUMENTAL
29 Colecgao de Folhas de Recolha de Dados (Plano © } N E (c) Até actualizagdo do
de Classificagédo) Plano de Classificagdo
Colecgdo de Folhas de Recolha de Dados ( Ol Atg actuallzat;?O da
30 (Portaria da Gest&o de Documentos) @ ) . E Portaria de Gestdo de
1 Documentos.
31 Plano de Classificagdo e manual de arquivo (b) - | ¢C
32 Expediente relativo a avaliagdo documental 1 - I E
33 Autos de entrega e guias de remessa para 1 2 c
arquivo definitivo 1
| 34 _ | Autos de eliminagdo de documentos 1 2 [
35 Relatérios anuais de avaliagdo de documentos 1 ] 2 c |
Gestédo de Recursos Humanos | i
f i ’ e) Enquanto 0
36 Processos Individuais ) 2 C funcionario se
encontrar no activo
) Conservagédo
minima de 5 anos
! conforme o previsto no
37 Balango Social 2 4 (f) Cc art. 463, da  Lei

Julho
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Anexo a Portaria n.° 22/2006, de 3 de Janeiro (Cont.)

(N" de Prazos de
Classificagdo Conservagdo | . Observagdes
Ref. - - | Destino
Série e/ou Sub-série (em anos) Final
| Sub-divisgo 1 Fase Fase 1
l Organico-funcional Activa | Semiactiva |
[ 38 Instrucdes e normas de pessoal 2 3 E
[ 39 Descrigdo de funcbes organicas por categoria (b) 1 E
[ 40 | Listas de antiguidade 3 2 C
41 Mapas de assiduidade 2 1 C
42 Mapas de férias 2 1 E
43 Livros do ponto 1 - E
(1) Eliminar a
documentagdo prevista
44 Processos de concursos 2 3 CP (1) o arto50 do Decrefo-
Lei n.°204/98
| 45 Expediente relativo a concursos 1 - E
(2) Eliminar 0s
- curricufos apés 1 ano,
46 Processos de ofertas pUblicas de emprego 2 3 CP (2) caso ndo seja solicitada
a sua devolugao.
47 | Expediente relativo a ofertas publicas de emprego 1 - E
48 l Pedidos de colocagao, transferéncias, requisi¢des 2 3 c
e destacamentos
}7 49 T Processos de programas de emprego e 5 3 c
programas ocupacionais |
50 Instrugdes e normas relativas a vencimentos 2 | 3 E
51 Coleccao de recibos de vencimentos 5 - C
52 Colecgdo de mapas de horas extraordinarias 2 3 E
53 Descontos  (correspondéncia  entre  CGA, 2 R E
Seguranca Social e Sindicatos)
54 Declarag¢des de rendimentos 5 5 E
55 Documentacgdo produzida no &mbito SIADAP 2 3 C
56 Documentacgéo produzida no ambito da BDAP 2 - E
FORMACAO
57 Plano anual de formagao 2 - C
58 Frequéncia e avaliagio de formagbes 2 C
59 Expediente relativo a formacdes 2 | E
Gestdo de
Recursos Financeiros
Q) Conservagéo
minima de 10 anos,
60 Processos de despesa 5 6 (g) C conforme o previsto no
art.70 da Lei n.°98/97
do Tribunal de Contas.
61 Processamento de pagamentos 5 6(q) c
62 Conta da Regigo 3 2 c
63 Processos de orgamentos 3 2 c
64 Controle e execugio orcamental 3 2 C
65 Pedidos de antecipagdo de duodécimos 5 6(9) E
66 Requisi¢des de fundos e contas de ordem 5 6(ag) C
67 Operagdes extra-orgamentais 5 6 () c
68 Processos de Contas de Geréncia 3 8 C N
69 Extractos bancarios 5 6 (Q) E
70 Transferéncias bancarias 5 6(q) c |
71 Guias de receita 5 6 (g) E
72 Certidoes emitidas a entidades beneficiarias 1 ) c —’
73 Reposicoes 5 6 (g) C
TESOURARIA
(h) Conservagio
minima de 5 anos,
74 Chegues emitidos 2 4 (h) E conforme o previsto no
art.47 do Decreto-Lei
n.° 275-A/93.
75 Reconciliagdes bancarias 2 4 (h) C
76 Balancetes 2 4 (h) C
77 Fundo de maneio 5 6(g) C
Gestdo de Recursos
Patrimoniais
78 Ofertas de bens e servi¢os 1 - E
79 Processos de aquisi¢des de bens e servigos 5 6 (g) [
Certidées recebidas pela Seguranga Social e
80 Fisco ! E
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Anexo a Portaria n.° 22/2006, de 3 de Janeiro (Cont.)

N° de B . Prazos de
Ref Classificagdo Conservagao | Destino Observagbes
i Série e/ou Sub-série (em anos) Final
Sub-divisdo 1 Fase Fase
Organico-funcional Activa | Semiactiva |
81 Listas de inventario 2 3 C
82 Autos de abate 3 2 C
83 Folhas de requisicdo e deslocagdo de material 2 3 E
84 Processos de reparacdo e manutencéo de bens 2 5 E
85 Relatérios de seguranga 1 2 E
86 Conservagéo do edificio 2 5 C
ABREVIATURAS:
C — conservagdo permanente
CP — conservacao parcial
E — eliminagéo
BDAP — Base de Dados de Pessoal
CGA - Caixa Geral de Aposentagdes
IFC — Instituto de Gestdo de Fundos Comunitérios
JORAM - Jornal Oficial da Regido Auténoma da Madeira
SGQ - Sistema de Gestdo da Qualidade
SIADAP -~ Sistema Integrado de Avaliagdo da Administraggdo Publica
(a) Conservagdo minima de 5 anos, conforme o 1) Eliminar a documentagao prevista no art.°50 do
previsto no art.°459 da Lei n.°35/2004,de 29 de Decreto-Lei n.°204/98
Julho
(b) Enquanto actual 2) Eliminar os curriculos ap6s 1 ano, caso ndo seja

solicitada a sua devolugdo.

(c) (c) Até actualizagdo do Plano de Classificagdo

(d) (d) Até actualizagdo da Portaria de Gestdo de
Documentos.

(e) Enquanto o funcionario se encontrar no activo

(f) Conservagdo minima de 5 anos conforme o
previsto no art. 463, da Lei n.°35/2004, de 29 de
Julho

(g) Conservagdo minima de 10 anos, conforme o
previsto no art.70 da Lei n.°98/97 do Tribunal de
Contas.

(h) Conservaggo minima de 5 anos, conforme o
previsto no art.47 do Decreto-Lei n.° 275-A/93.






Toda a correspondéncia relativa a anlincios 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 fraccéo de lauda de andincio s0 os seguintes:

Umalauda............... € 15,91 cada €15,91,;
Duaslaudas.............. £€1734cada € 34,68;
Tréslaudas ..............£28,66cada € 85,98,
Quatrolaudas. . ...........<€30,56cada € 122,24,
Cincolaudas .............€3174cada € 158,70,
Seisoumaislaudas. . ...... £€38,56 cada € 231,36
A estes valores acresce o imposto devido.
NUmeros e Suplementos - Prego por pdgina€ 0,29

Anual Semestral
UmaSérie.................£27,66 €1375;
Duas Séries................ €5238 € 26,28,
TrésSéries ................€6378 € 31,95;
Completa .................£€7498 € 37,19.

Aestes va ores acrescem os portes de correio, (Portarian.® /2006, de 13 de Janeiro) e o imposto devido.

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

O Preco deste numero: € 2,41 (IVA incluido)



