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SECRETARIASREGIONAISDO TURISMO E
CULTURAE DAEDUCACAO

Portaria n.® 125/2006

PORTARIACONJUNTA PARAAPROVAGAO DE
REGULAMENTO ARQUIVISTICO DA
DIRECGAO REGIONALDE FORMAGAO PROFISSIONAL

A Direc¢do Regiona de Formagdo Profissiona foi a
primeira Direccdo Regional certificada na sua totalidade
como reconhecimento do trabalho realizado ao longo de um
processo de implementagdo de um sistema de gestéo de
qualidade.

Considerando que a sua implementacdo implicou a
definicho de processos, procedimentos, instrucdes de
trabalho, documentos, objectivos organizacionais e seus
indicadores que visam a promogéo da eficacia e eficiénciada
organi zagao;

Considerando que aumentar a qualidade dos servigos
prestados pela Direc¢do Regional de Formag&o Profissional,
passa necessariamente pela utilizac8o de sistemas eficientes
de gestdo documental;

Considerando as vantagens funcionais e econdémicas que
representara a possibilidade de eliminar documentos sem
interesse e com 0s prazos de conservagado j& prescritos;

Nestes termos e ao abrigo da alinea b) do n.°1 do artigo
6.° do Decreto Legislativo Regional n.° 26/99/M de 27 de
Agosto, 0 Secretério Regiona de Educacdo e 0 Secretério
Regional do Turismo e Cultura, ouvido o Arquivo Regional
daMadeira

1- Aprovam a tabela de seleccdo de documentos da
Direccdo Regiona de Formagdo Profissional e respectivos
servicos de apoio no que se refere a avaliagdo, seleccdo e
eliminagdo da sua documentagdo, em anexo a presente
Portaria-Conjunta e do qual faz parte integrante.

2- A presente Portaria Conjunta entra em vigor no dia
seguinte ao da sua publicagéo:

Funchal, 19 de Setembro de 2006.

O Secretario Regional do Turismo e Cultura, Jodo Carlos
Nunes Abreu

O Secretario Regional de Educagdo, Francisco José
Vieira Fernandes

REGULAMENTO ARQUIVISTICO DA
DIRECCAO REGIONAL DE FORMACAO
PROFISSIONAL

_ Artigo1.°
Ambito de Aplicacéo

O presente Regulamento € aplicdvel & documentacdo
produzida e recebida no ambito das suas atribuicdes e
competéncias pela Direccdo Regional de Formagdo
Profissional, adiante designada por DRFP.

Artigo 2.°
Avaliacéo

1- O processo de avaliacdo dos documentos do arquivo da
DRFP tem por objectivo a determinagdo do seu valor para
efeitos da respectiva conservacdo permanente ou eliminagao,
findos os respectivos prazos de conservacdo em fase activae
semi-activa.

2- E daresponsabilidade da DRFPa atribuicéo dos prazos
de conservacdo dos documentos em fase activa e semi-
activa.

3- Os prazos de conservacdo sdo 0s que constam da tabela
de seleccdo, anexa ao presente regulamento.

4- Os referidos prazos de conservagdo sdo contados a partir
dadatafinal dos processos, dos documentos integrados em
colecgdo, dos registos, ou da constitui¢do dos dossiers.

5- Cabe ao Arquivo Regiona da Madeira, 6rgéo de gestéo
dos arquivos da Regido, adiante designado ARM, a
determinac&o do destino final dos documentos, sob proposta
da DRFP.

Artigo 3.°
Seleccéo

1- A sdeccdo dos documentos a conservar
permanentemente em arquivo definitivo deve ser efectuada
pela DRFP, de acordo com as orientacdes estabelecidas na
tabela de seleccéo.

2- Os documentos aos quais for reconhecido valor
arquivistico devem ser conservados em arquivo no suporte
original, excepto nos casos cuja substituicdo sejaprévia e
expressamente autorizada pelo érgéo de gestdo dos arquivos
da Regido, a quem competira a definicdo dos seus
pressupostos técnicos.

Artigo 4.°
Tabela de seleccéo

1- A tabela de seleccéo consigna e sintetiza as disposicdes
relativas a avaliagao documental.

2- Atabela de seleccdo deve ser submetida a revisdes, com
vista a sua adequagao as alteragdes da producéo documental.

3- Para efeitos do disposto no n.° 2, deve a DRFP abter
parecer favoravel do ARM, enquanto organismo coordenador
da politica arquivistica regiona, mediante proposta
devidamente fundamentada.

Artigo 5.°
Acessibilidade e comunicabilidade

1-O acesso e comunicabilidade do arquivo da DRFP
atendera a critérios definidos internamente em conformidade
com alei.

2-Por despacho do Director Regiona de Formacdo
Profissional sera designado, internamente, o funcionario
responsavel pelo arquivo, ao qual compete controlar, de
acordo com a tabela de seleccdo anexa a0 presente
regulamento, 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 natabelade
seleccdo.

Artigo 6.°
Remessas para arquivo intermédio

1- Findos os prazos de conservacdo em fase activa, a
documentacdo com reduzidas taxas de utilizac&o deverd, de
acordo com o estipulado natabela de selecco, ser remetidado
arquivo corrente para o arquivo intermédio, a que se refere o
Decreto Legislativo Regiona n.°17/2001/M, de 29 de Junho,
caso exista.

2- Asremessas dos documentos para arquivo intermédio
devem ser efectuadas de acordo com a periodicidade que a
DRFP vier adeterminar.
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Artigo 7.°
Remessas para arquivo definitivo

1- Os documentos cujo valor arquivistico justifiquem a
sua conservagdo permanente, de acordo com a tabela de
seleccdo, dever8o ser remetidos para 0 arquivo definitivo
ap6s o cumprimento dos respectivos prazos de conservagao.

2- Asremessas ndo podem pdr em causa aintegridade dos
conjuntos documentais.

Artigo 8.°
Formalidades das remessas

1- As remessas dos artigos 6.° e 7.° devem obedecer as
seguintes formalidades:

a) Serem acompanhados 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;

¢) A guia de remessa serd feita em triplicado, ficando o
original no servigo destinatério, sendo o duplicado devolvido
a0 servico de origem;

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado no arquivo
intermédio ou definitivo como instrumento de descricéo
documental, apds ter sido conferido e completado com as
referéncias topograficas e demais informagoes pertinentes,
s6 podendo ser eliminado apds a elaboracdo do respectivo
inventario.

2- Os documentos a que se referem as alineas a) e b) do
presente artigo serdo de modelo aprovado pela Portaria
Nn.°182/99 de 26 de Outubro.

Artigo 9.°
Eliminacdo

1- A diminagdo dos documentos aos quais ndo sga
reconhecido valor arquivistico, ndo se justificando a sua
conservagdo permanente, deve ser efectuada logo ap6s o
cumprimento dos respectivos prazos de conservacdo fixados
na tabela de seleccéo.

2- A eliminagdo dos documentos que ndo estgjam
mencionados na respectiva tabela de seleccdo carece de
autorizacdo expressa do érgdo de gestdo dos arquivos da
Regido.

3- A decisfo sobre o processo de eliminacdo deve atender
a critérios de confidencialidade e racionaidade de meios e
Custos.

Artigo 10.°
Formalidades de eliminagéo

1- A eliminagdo dos documentos mencionados no artigo
9.° deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Ser acompanhada de um auto de eliminagdo, que fard
prova do abate patrimonial;

b) O auto de eliminag&o deve ser assinado pelo dirigente
méximo do servi¢o em causa, bem como pelo responsavel do
arquivo;

c) O referido auto sera feito em duplicado, ficando o
originad no servico que procede a eliminagdo, sendo o
duplicado remetido para o 6rgdo de gestdo dos arquivos da
Regido.

2- O auto de eliminagdo referido no presente artigo
obedecerd a modelo aprovado pela Portaria n.°182/99 de 26
de Outubro.

Artigo 11.°
Substituigéo do suporte

1- A substituicdo do suporte dos documentos obedece a
critérios que garantam a sua preservagdo, seguranca,
autenticidade, durabilidade e consulta, de acordo com as
normas técnicas e recomendagdes consagradas a nivel
internacional, designadamente pela International Standart
Organization, abreviadamente designada por 1SO.

2- Os documentos de conservagdo permanente devem ser
mantidos no seu suporte original, excepto nos casos cuja
substituicdo seja prévia e expressamente autorizada pelo
orgdo de gestéo dos arquivos da RAM, a quem competird a
defini¢do dos seus pressupostos técnicos.

Artigo 12.°
Fiscalizacgo

A fiscalizacdo do cumprimento das normas constantes do
presente diploma compete a0 ARM, érgdo de gestdo dos
arquivos daRAM.

Artigo 13.°
Vigéncia

A tabela de seleccdo de documentos anexa ao presente
regulamento aplica-se a documentacdo anterior a sua
vigéncia desde que enquadravel nas séries documentais ali
previstas.
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Anexo | da Portaria n.° 125/2006, de 10 de Outubro
Tabela de selec¢io
Numero Prazo de conservagdo
refcf&encia Enquadramento Destino Observacdes
organico-funcional Série, subsérie documental Fase Fase final
activa semiactiva
Gabinete do Director
Regional
1 Colecgdo de planos de formaggo anuais da Direcgio Regio-
nal de Formag@o Profissional............ccccccoevenrerrnrevcrrnrennns 2 - C
2 Dossiers referentes a Plataforma de Intervengdo Estratégica
— Potencial HUmano..............coceeeeirnvmiecconiensesie e 2 4 E
3 Colecgdo de projectos de investimentos e acgdes de desen-
volvimento a realizar no quadro do PIDDAR anuais......... 2 9 E
4 Colecgdo de listagens das passagens aéreas dos funcionarios 2 - E
5 Dossiers referentes as reunides dos diversos conselhos e co-
IMESSTES ... cevvereerecrersiecserceneenenaesenenesreesassnsesscnsnesesssnannee 2 - C
6 Colecgdo de convites recebidos.........cccvvrererirrennnn, 1 1 E
7 Dossiers da Unidade de Gestdo do POPRAM IIL. . 2 5 E(a) | (a) Apés encerra-
8 Colecgdo de recortes de imprensa, 1 - C mento do Quadro
9 Colecgdo de actas das reunides ordinarias do Governo da Comunitario de
Regido Auténoma da Madeira 2 3 E Apoio a que digam
10 Colecgdo de folhetos informativo: 1 - E (b) | respeito
11 Dossiers de legislagfo.... 2 - E (b) | (b) Conservar en-
12 Dossiers referentes a Simplificagdo de quanto ttil
ca e Regional 2 - E(b)
13 Processos de delegagdo de competéncias...... 2 - E (b)
14 Dossiers referentes a Conselhos e Comissdes.................. 2 (©) E (c) Conservar en-
quanto actualizado
Orgios de concepglio e
apoio
Gabinete de
Coordenagdo Financeira
¢ Patriménio
15 Processos de contas de geréncia.......c..oveueeerecnenreneirvnrnnrenns 2 9 C
16 Colecgdio de pedidos de esclarecimentos do Tribunal de
CONLAS.....corureeeiceireeesee et er e bbbt er e ens v encsaeene 2 3 E
17 Processos de recuperagdo de vencimento de exercicio
perdido 2 - E (d) | (d) Informagao recu
18 Processos de alteragdes de abonos ¢ descontos. 2 9 E peravel nos proces-
19 Colecgdo de mapas de assiduidade... . 2 9 E(d) | sos individuais dog
20 Colecgdo de mapas de vencimentos/recibos de vencimentos.. 2 9 E funcionarios
21 Colecgdio de mapas de acumulados anuais.................coocuceeee. 2 9 E
22 Colecgdio de mapas de pardmetros referentes a abonos e
descontos, 2 9 E
23 Processos de elaboragdo de orgamento. .. 2 9 E
24 Colecgdo de mapas de totais de IRS mensais 2 9 E
25 Colecgio de mapas de funcionérios com quotas em atraso..... 2 9 E
26 Colecgdo de mapas com a relagdo geral de atribuigdo do
SUbSIdio fAmMIlIAr......c.ccevemireececr e 2 4 E
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Namero Prazo de conservagio
ref;;mia Enquadramento Destino
orgénico-funcional Série, subsérie documental Fase Fase final Observagdes
activa semiactiva
27 Colecgdo de guias de receita da Regido. 2 9 E
28 Colecgio de mapas de receitas da cantina.. 2 2 E
29 Colecgdo de despachos de horas extraordindrias... 2 2 E@ | @
30 Colecgdo de declaragdes de retengdes na fonte. 2 3 E
31 Colecgdo de mapas de horas extraordindrias dos
fUNCIONAMIOS. ....cvvvvvniiiiiiiiiiiiiiee e, 2 3 E(d | (D
32 Processos de deposito de verbas da cantina na Tesouraria da
Direcgdo Regional de Formag#o Profissional.................... 2 3 E
33 Colecgdo de recibos de pagamento de requisi¢cSes de fundos. 2 9 E
34 Colecgdio de guias de entrega de verbas por parte do
Conselho Administrativo............ 2 9 E
35 Colecgdo de guias de pagamento da Caixa Geral de
APOSENACTES........corerrieiriirercririnieierrssseses e e rasaerenes 2 9 E
36 Colecgdo de extractos de créditos e de débitos.........covnnn. 2 9 E
37 Colecgdo de folhas de cofre 2 9 E
38 Colecggo de avisos de débito... 2 9 E
39 Colecgdo de mapas de ordens de pagamento. 2 9 E
40 Colecgdio de mapas de requisigdo de fundos.. 2 9 E
41 Processos de antecipagfo de duodécimos.......... 2 9 E
42 Processos de reforgo de verbas (alteragdes orgamentais)........ 2 9 E
43 Processos de requisi¢do de fundos.. 2 9 E
44 Colecgdo de declaragdes da seguranga social..........c.c.cccenne. 2 9 E
45 Processos de compra de bens 2 9 E
46 Processos de abate. 2 9 E
47 Colecgdio de inventérios, 2 9 C() | (0
48 Processos de transferencia de bens m()vels 2 - E
49 Processos de cedéncia de bens méveis.......... 2 3 E
50 Processos de pagamento de horas de formaqﬁo ........ . 2 9 E
51 Processos de actualizagfio de seguros pessoais dos forman-
dos... . 2 - E (e) | (¢) Ap6s conclusdo
52 Processos de pagamento das bolsas dos formandos ................ 2 9 C do curso por parte
53 Colecgdo de guias de pagamento de imposto de selo dos for- do formando
madores. 2 9 E
54 Colecgdo de pedidos de cablmentagﬁo de verbas........c.covenenes 2 9 E
55 Processos de celebrago de contratos de prestagfo de servigos 2 9 E
56 Colecgdo de mapas das quantias a transferir para pagamento
oS fOrmandos............ccureerececrririnieeesensreenccre st 2 3 E
57 Colecg#o de listas de pagamentos efectuados por rubricas..... 2 9 E
58 Colecgdo de avisos de pagamento a fornecedores.................. 2 9 E
Divis#io de Apoio
Juridico
59 Processos de celebragfo de Protocolos... crererereene 2 - C
60 Copiador de faxes e e-mails expedidos e recebldos 2 - C
61 Colecgdo de legislagao. 3 - C() | ()
62 Colecgdo de circulares da Direcgdo Regional de
Administragio Publica € Local...........coccvvnmniinreiecnicnienne 2 4 E
63 Colecggo de pareceres ¢ estudos juridicos, 2 4 C
64 Processos de publicitagdo de listas dos subsidios concedidos. 1 5 E
65 Colecgdio de pedidos de informagdes por parte de Boletim de
Informag#o. 1 3 E
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Nimero Prazo de conservaggo
refeggncia Enquadramento Destino
orgénico-funcional Série, subsérie documental Fase Fase final Observagdes
activa semiactiva
66 Colecgiio de pareceres sobre emissfio de carteiras profi-
SSTOMALS. ... eeveeeeeerereneesseeseeeeessssenmsenseessessssssnessessessssessssans 2 3 E
67 Colecgdo de requisigdes de material de armazém................... 2 9 E
68 Colecg#o de comunicados do Conselho de Ministros... 2 3 E
69 Processos disciplinares, de inquérito e averiguagdes. 2 5 C
70 Processos de aquisi¢do de bens ¢ servigos.......... 2 9 E
71 Processos de empreitadas de obras publicas.......... 2 9 E
72 Dossiers de declaragdes..... 2 5 E
73 Processos de elaboragdo e publlcag:ao de Despachos
Portarias € RESOIUGHES........cccccumurrermrervaremercneenennenrasecnnne 2 E
74 Colecgdo de projectos de diplomas legais.............rvrurerenneee 2 - C®) | ()
Divisdo de Relagdes
Exteriores ¢ Marketing
75 Processos de candidatura a programas comunitarios de
ac¢do em matéria de formagéo profissional.......... 2 - C
76 Colecgdo de relatérios de estagios e intercdmbios. 2 - C
77 Processos de realizagdo de Workshops........ . 2 - C
78 Processos de consulta para actualizagio de material promo-
cional... 2 3 E
79 Processos de acolhxmento e acompanhamento de formandos
ESHTANGCITOS. ..evvevevererrrerraseerenconsssnsrsreanenses 2 2 E
80 Processos de realizagdo de intercdmbios de est glos
profissionais com o estrangeiro..... e 2 3 E
81 Processos de organizagio de eventos na Dlrecc;ﬁo Reglonal
de Formag#o Profissional 2 - C
82 Dossiers referentes a coordenago de cursos intensivos de
lingua portuguesa no dmbito de Programa Eurodisseia...... 2 3 E
83 Processos de envio de publicagdes.............covveerueieirrnnenne 2 3 E
84 Dossiers referentes ao Programa Eurodisseia 2 - E(b) | (b)
85 Processos de emissfo de comunicados de imprensa............ 2 - E
86 Processos de celebragdo de contratos referentes a programas
comunitarios de estagios profissionais..........c.ccceoeeccrecenes 2 9 C
87 Processos de elaborag#o de anincios.........ccccceveverereroriennne 2 2 E
88 Processos de andlise de convites para participagdo em
EVENLOS EXLEIMOS. ...ccveveceriecnransersensiaenseserserseesessessersamsesscses 2 2 E
89 Processos de elaboragdo de orgamento do Gabinete de
Relages Exteriores € Marketing...........ooovceceieevenuvcnccnnnees 2 - C
90 Dossiers referentes 4 Comissdo Regional para a Igualdade
no Trabalho € no Emprego... 2 - C@®)|®)
91 Colecgfo de folhetos informativos... 2 - C
92 Dossiers referentes a4 Rede de nterlocutores para a
Informagdo &Comunicagdo do FSE 2 9 C
Divis#o da Qualidade
93 Dossiers de procedimentos do sistema de gestdo da quali-
dade. 2 - C
94 Colecgio de modelos de impressos a usar na Direcgfo
Regional de Formag#o Profissional...........ccoccoueuerreurinrens 3 4 E
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Nﬁ;"em Prazo de conservagdo
referincia Enquadramento Destino Observages
organico-funcional Série, subsérie documental Fase Fase final
activa semiactiva
95 Colecgdo de relatorios de qualidade..............coucveeeeeeeeieerennaee 3 - C
96 Dossiers referentes a analise de inquéritos 2 - C
97 Colecg¢do de balangos da qualidade semestrais... 2 - C
98 Colec¢do de boletins de melhoria........................ 2 3 E
99 Dossiers referentes a objectivos gerais e especificos.. 3 3 E
100 Colecgdo de painéis de indicadores de desempenho da
3 3 C
101 Colecgdo de boletins de sugestdes.... . 2 3 E
102 Colecgdo de listas de distribui¢do de documentos.................. 2 2 E
103 Colecgdo de manuais da qualidade... 2 - C
104 Colecgdo de planos de auditorias 2 2 E
105 Processos de avallacio dos fomecedores 2 2 E
106 Colecgio de manuais de procedimentos 2 - C
107 Colecgdo de relatdrios de auditorias, 3 2 E
108 Colecgdo de actas das reunides do Nucleo Executlvo da
Qualidade. 2 - C
109 Dossiers da formagdo interna da qualidade 2 - E®) | (b)
Direcgfio de Servigos de
Formag#o Profissional
110 Colecgdo de horérios dos cursos de formagio........................ 2 2 C
111 Colecgdo de copias de certiddes de habilitagdes. 2 9 E(a | (a)
112 Colecgdo de pautas de avaliag#o. 2 9 C
113 Colecgdo de actas das reunides de provas de aptid&o profi-
SSIONAL....o.cececirenrer ettt e 2 - C
114 Colecgdo de calendanos de realizagdo de provas................... 2 9 E(a) | (a)
115 Colecgdo de modelos de provas globais de aptiddo profissio-
nal 2 9 E@ | (@
116 Processos de homologagdo de cursos proﬁssionais................ 2 9 C
117 Colecgdo de relatérios de reunides .. 3 - C
118 Colecgdo de actas da Comissdo Naclonal de Aprendlzagem 2 9 C
119 Processos de emissdo de certificados de aptiddo profissional 2 9 E(a) | (a)
120 Colecgao de protocolos de circulagdo de documentos............ 1 2 E
121 Colecgdo de requisicdes de material do armazém... 2 9 E
122 Colecgdo de requisi¢des de auditorio... 1 2 E
123 Colecgdo de relatdrios de actividades do Centro de Recursos
em Conhecimento. 2 - C
124 Colecgdo de relatérios dos processos de selecgio dos
candidatos a formandos.............ccccoeurererverenenne 2 9 C@{@
Divisfio de Coordenagdo
da Actividade Formativa
125 Colecgdo de curriculos de candidatos a formadores.... 2 9 E(a) | (a)
126 Processos individuais dos formadores requisitados.... . 2 9 C
127 Colecgo de ofertas de prestaglio de servigos de formagdo..... 2 9 E(a) | (a)
128 Colecgao de fichas dos formadores 2 9 E(@) | (a)
129 Processos de recrutamento de formadores externos... 2 9 E(a) | (a)
130 Colecgdo de mapas das horas pagas aos formadores 2 9 E@)|(a
131 Processos de publicagio de anuncios de abertura de
CONCUrSOS....... 2 9 E(a) | (a)
132 Dossiers dos cursos da Direc¢do Regional de Formaqﬁo
Profissional e 2 9 E(@) | (@
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Ntmero Prazo de conservagdo
refefgmia Enquadramento Destino Observagdes
Organico-funcional Série, subsérie documental Fase Fase final
activa semiactiva

133 Colecgdo de fichas de registo de avaliagio do sistema de

aprendizagem 2 9 E(@) | (a)
134 Processos de realizagio de visitas de estudo...........cceevveernenae 2 9 E() | ()
135 Colecgfio de actas das reunides de avaliagZo dos formandos.. 2 9 C
136 Colecgdo de pautas de avaliagdo. 2 9 C
137 Colecgo de requisi¢des de vinhetas de transporte................ 2 9 E( | (a)
138 Processos de actualizagdo de dados do seguro de acidentes

pessoais dos formandos.......... 2 9 E(a) | (a)
139 Processos de levantamento das necessidades de formadores.. 2 9 E(a) | (a)
140 Processos de certificagdo profissional de cabeleireiros.......... 2 9 E(a) | (a)
141 Colecgao de provas de aptiddo profissional..... 2 9 C
142 Colecgdo de livros de ponto dos cursos 2 9 E(a) | (a)
143 Colecgdo de planos curriculares 2 9 E(@) | (a)

Divisdo de Orientagdo e
Acompanhamento

144 Dossiers sobre Medicina do Trabalho (Exames médicos)...... 2 9 E(a) | (@
145 Colecgdo de fichas de inscrigdo dos cursos da DRFP.... . 2 9 E(a) | (a)
146 Colecgdo de fichas de identificagfo dos formandos................ 2 9 E(a) | (a)
147 Colecgdo de fichas de inscrigdo dos centros de formagdo do

continente 2 9 E(a) | (@
148 Processos de formandos que frequentam acgdes de formagdo

nos centros de formagfo do continente...........cccoeovevveriennnes 2 9 E(a) | (@)
149 Colecgdo de antincios dos cursos da DRFP ¢ outros............... 2 9 E(@ | (a)

Divisdo de Insergéio na
Vida Activa

150 Colecgdo de fichas de inscrigdo de empresas 2 9 EQ@) |(a
151 Colecgo mapas de assiduidade e tarefas 2 9 E) | ()
152 Colecgdio de inquéritos sobre a formagdo prémca em

contexto de trabalho....... 2 9 E(a) | (a)
153 Colecgdo de relatérios de rescisdo de acordos de cooperagdo 2 9 E(a) | (a)
154 Colecgdo de mapas de resumo das despesas elegiveis nos

acordos de cooperagdo, 2 9 E(a) | (@
155 Colecgdo de folhas de calculo das despesas elegwels nos

acordos de cooperag#o.... 2 9 E) | (a)
156 Colecgdo de fichas de acompanhamento da situagdio dos

formandos.... 2 9 E(a) | (@)
157 Colecgdo de mapas de dados sobre empresas que pretendem

colaborar com a DRFP 2 9 E(a) | (@)
158 Colecgio de Acordos de Cooperagdo (Sistema de FormagZo) 2 9 E(a) | (@)
159 Colecgdo de relatérios dos inquéritos aos formandos............. 2 9 E(a) | (@
160 Processos de alteragio dos dias de formagdo pritica em

contexto de trabalho.......... . 2 9 E(a) | (a)
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Namero Prazo de conservagdo
refefgncia Enquadramento Série, subsérie documental Destino Observagdes
orgénico-funcional Fase Fase final
activa semiactiva
161 Colecgfio de mapas de controlo da assiduidade dos for-
mandos.... 2 9 E(a) | (a)
162 Processos de programaggo de cursos 2 9 E(a) | (a)
163 Colecgio de mapas de colocagdo dos formandos em
empresas. 2 9 E(a) | (a)
164 Colecgdo de fichas de avaliagdo dos formandos 2 9 E(a)| (@
165 Colecgdio de mapas de presenga das reunides de
apresentagdo dos tutores das empresas.........c..ceveeverrerenns 2 9 E() | (a
166 Processos de remessa de dados estatisticos a Direc¢io
Regional de Planeamento ¢ Recursos Educativos.............. 2 9 E@ | (a)
Divisdo de Projectos
Inovadores de Formagdo
167 Dossiers referentes aos Campeonatos das Profissdes.......... 4 4 C() | Conservar por
168 Dossiers referentes 2 Semana de Formag@o..........o.cuevveevunnnee 4 4 C (f) | amostragem
Direcgfio de Servigos do
Fundo Social Europeu
169 Processos de candidaturas e renovagdes de Certificados de
Aptiddo Pedagégica - CAP..........ccoririnevennenciesnninnes 2 3 E(b) | (b)
170 Processos de candidatura e certificagdes de formadores.. 2 3 E ()| ()
171 Processos de candidatura a bolsas de formagdo.... 2 3 E(@®)|(®)
172 Dossiers do Departamento de Certificagdo do Instltuto de
Emprego € Formagdo Profissional.............ccoeuruerreireincnnes 2 - E(b) | (b)
173 Colecgdo de informagdes de estabelecimentos de formagio
profissional 2 3 E (b) | (b)
174 Processos de candldaturas e certificagdes de fonnadorw ....... 2 3 E(®)|(b)
175 Processos de emissdo de declaragdes 1 2 E@®)|®)
176 Colecgdo de pistas de controlo 2 9 E(a) | (a
177 Processos de autorizago de pagamentos 2 9 E(a) | (a)
178 Colecgdo de pedidos de adiamento de saldo final. 2 9 E@)|(a)
179 Colecgdo de ordens de transferéncia..................... 2 9 E(@) | (a
180 Colecgdo de mapas de reembolsos pagos mensais 2 9 E(a) | (a)
181 Colecgdo de mapas de pagamentos efectuados por rubnca
por ano econémico 2 9 E(a) | (a)
182 Colecgdo de mapas dos subsidios conccdldos durante a
execugfo orgamental trimestrais 2 9 E@|(a
183 Processos de reconciliagdo bancarias............oueveemvecrenenenninns 2 9 E(a | (a)
184 Colecgdo de notas de crédito e débito bancérios... 2 9 E(a) | (a)
185 Processos de reposigdo de saldos de geréncia.......... 2 9 E (a) | (@)
186 Colecgdo de mapas de controlo de execugdo orgamental 2 9 E(a)| ()
187 Colecgdo de mapas de relagdes das quantias a transferir........ 2 9 E@) ]| (a)
188 Colecgdo de notificagdes de restituigdo de verbas.... 2 9 E@|(a
189 Dossiers referentes a contas de geréncia. 2 9 E@| @
190 Colecgdo de declaragdes da seguranga social e das fmanc;as
das entidades financiadas. 2 9 E(a) | (a)
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Namero Prazo de conservagdo
refefgmia Enquadramento Série, subsérie documental Destino Observagdes
organico-funcional Fase Fase final
activa semiactiva
191 Colecgdo de relatérios anuais “ A Madeira na Unifo
Europeia”... 2 3 E (b) | (b)
192 Colecgdo de rclatérlos da Comissdo de Acompanhamento do
Quadro Comunitario de Apoio...........ccvvmivrriemseninisisennins 2 9 E ()| (b)
193 Processos de actualizagio da Avaliagdo Intercalar do
POPRAM III et st sen 2 - C
194 Colecgfio de pedidos de pagamento intermédio no dmbito do
Programa Operacional Plurifundos da RAM...................... 2 9 E(a) | (a)
195 Colecgdo de informagdes sobre idoneidade e dividas de
entidades apoiadas pelo Fundo Social Europeu................. 2 9 E(a) | (a)
196 Colecgdo de convocatorias das reunides da Comissdo de
Acompanhamento do Quadro Comunitério de Apoio.......... 2 9 E(a) | (a
197 Colecgdo de actas das reunides da Comissdo de
Acompanhamento do Quadro Comunitério de Apoio........ 2 9 E(a)|(a)
198 Dossiers da Comiss3o de Acompanhamento POPRAMIII... 2 9 E(a) | (a)
199 Colecgdo de fichas de acompanhamento de Programa
Quadro Comunitario de Apoio IIL... v 2 E(a) | (a)
200 Dossiers do Instituto de Gestio do Fundo Somal Europeu ..... 2 E(a) | (a)
201 Colecgdo de mformac;ﬁes mensais sobre execugdo
financeira. .. 2 9 E ()| (a)
202 Colecgdo de mformagﬁes mensais acumuladas .................. 2 9 E(a) | (a)
203 Colecgdo de informagdes sobre valores acumulados em
saldo anual ............ 2 9 E(a) | (a)
204 Colecgiio de mapas de gestdo de devedores do ando Soclal
BUTOPEU ...oiviniiiiiiiiinirecrcer i nsnsaes 2 9 E(a) | (a)
205 Colecgdo de pedidos de financiamento ao Fundo Social
BUIOPEU.....oeoiicriceiiiriiii s benets st 2 9 E@)|(a
206 Colecgdo de mapas de candidaturas de cursos aprovados...... 2 9 E()|(a)
207 Colecgo de circulares nommativas do Instituto de Emprego
e Formag#o Profissional............c.ccocvcmnncrinnccenennennnns 2 - E@®) ]| ()
208 Processos de autoriza¢@o excepcionais para formadores........ 2 9 E (b) | (b)
209 Colecgdo de pareceres do Instituto de Emprego e Formagéo
Profissional..........ccoccecuvcncniieniniisisissinsc e sesesssarassses 2 3 E(b) | (b)
210 Colecgdo de declaragbes de entrega de candidatura a
certificado de aptiddo pedagogica............cccreuererccercinrncene 2 2 E ()| (b)
211 Colecgdo de mapas de formadores da Bolsa de Formadores.. 3 2 E (b) | (b)
212 Processos de homologagdo de cursos profissionais................ 2 9 E(c) | (c)
213 Colecgdo de relatorios de visitas de acompanhamento. 2 5 E(@)|(a)
214 Processos de acreditagdo de entidades formadoras.. 2 (8) C (g) Enquanto a ins-
215 Colecgdo de chaves de imputagdo 2 9 E (a) | tituigdo existir
216 Coleccdo de relatérios de auditorias realizadas a entidades
formadoras................. 2 (8) E (g
Direcgiio de Servigos
Administrativos,
Financeiros e
Patriménio
Divisdo de Gestdo de
Recursos Humanos
217 Colecgdo de matrizes de COMPELENCIAS......ocuvvvvrevrsinsivineiranae 2 3 E
218 Dossiers de legislagdo.........oooeuvceeeernenne © - C) [ (b)
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refe‘:gmi a Enquadramento Série, subsérie documental Destino
orgénico-funcional Fase Fase final Observagdes
activa semiactiva
219 Processos de inscrigdo em acgdes de format;éo 2 3 E
220 Colecgdo de ofertas de prestagdo de servigos de fonnagﬁo ..... 2 2 E
221 Colecgfio de mapas de assiduidade.............covvvmeeneerreneenrennenns 3 2 E
222 Processos individuais... - - C
223 Processos de concurso de recrutamento e selecgdo de pessoal 3 - E
224 Colecgdo de livros de ponto. 3 2 E
225 Colecgfo de mapas de férias... 3 2 E
226 Colecgio de listas de antiguidade.............. 3 2 E
227 Colecgo de mapas de progressdo de escaldo 2 1 E
228 Colecgdo de termos de posse e aceitagdo 3 2 C
229 Dossiers referentes a prestagdes familiares e ADSE... 2 1 E
230 Colecgio de programas ocupacionais 3 2 E
231 Dossiers referentes ao programa “Jovens em Formagdo”....... 2 1 E
232 Colecgdo de requisigdes a0 armazém.................coeeverevereeeurenns 2 9 E
Divisdo de
Aprovisionamento e
Gestdo de Stocks
233 Processos de empreitadas e obras publicas... 2 9 E
234 Processos de aquisi¢@o de bens e servigos.... 2 9 E
Divis#io de Coordenagio
Financeira de Projectos
235 Processos de processamento de encargos obrigatérios com
formandos 2 9 E(@)| @
236 Processos de processamento de despesas referentes as
acgdes de formac@o profissional...............ccvvivenniiiin. 2 9 E@)| (@
237 Processos de processamento de despesas referentes & gestdo
do Fundo Social Europeu (Assisténcia Técnica)............ 2 9 E(a) | (a)
Departamento
Administrativo
238 Copiador de oficios............ccerevneae 2 - C
239 Copiador de faxes e e-mails....... 2 - C
240 Copiador de notas internas 2 - C
241 Copiadores de informagSes.............ocveeeeurevcrcermreenermenncnnaa 2 - C
242 Copiadores de circulares........ 2 - C
243 Colecgdo de requisigdes de anuncios...... 1 2 E
244 Colecgdo de requsi¢des de auditorio/salas. 1 2 E
245 Colecgdo de taldes de aceitagfo.... 2 2 E
246 Processos de requisi¢do de trabalhos upogréﬁcos 2 2 E
247 Colecgdo de mapas de controlo repografico...... 1 2 E
248 Colecgdo de mapas de registo de telefonemas... 1 2 E
249 Colecgdo de mapas de controlo do uso do chaveiro - 1 2 E
250 Colecgdo de mapas de controlo do movimento de v1aturas 1 2 E
251 Colecg#io de mapas de controlo de entrada e safda de pessoas 1 2 E
252 Colecgao de relatorios de OCOMTENCIAS.........vucueucrecrcacmesrennenas 1 2 E
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3 efefgnci a Enquadramento Série, subsérie documental Destino Observages
orgénico-funcional Fase Fase final
activa semiactiva
Direc¢do de Servigos de
Estatisticas, Estudos ¢
Avalia¢do
253 Colecg0 de inQUETIOS ......covvvveniiieiiiiiiiiieniverenrinne 5 - C
254 Processos de fornecimento de informagles para base de 2 3 E
dados comunitaria ©) - E(®) | (b)
255 Dossiers referentes a workshops € Semindrios..............ceeee..
256 Dossiers das reunides da Estrutura Consultiva de
Estatisticas, do Trabalho, Emprego ¢ Formagdo (©) - E®) | (b)
Profissional..........c.ocuevceeenieirersssessneseronmenercsssssssersssessersesses
257 Colecgdo de relatérios de sintese de inquéritos 2 atitude dos 3 - C
COIADOTAAOLES. ... v cerereareereneensmasnssnsan bbb sssenisenes
Abreviaturas:

C - Conservagio permanente

(a) Conservar enquanto actualizado

E - Eliminagdo

(b) Ap6s encerramento do Quadro Comunitério de Apoio a que digam

PIDDAR - Plano de Investimento e Desenvolvimento da Administragio Regional respeito

POPRAM - Programa Operacional Plurifundos da Regido Auténoma da

(¢) Conservar enquanto Wtil

Madeira

(d) Informagdo recuperavel nos processos individuais dos funciondrios/formandos

FSE - Fundo Social Europeu

(e) Eliminar ap6s conclusfo do curso por parte do formando

DRFP - Direcgio Regional de Formagdo Profissional

(f) Conservar por amostragem

(g) Enquanto a institui¢do existir







Toda a correspondéncia relativa a anincios e a assinaturas do Jornal Oficial deve ser dirigida a Direcgdo
Regional da Administragdo da Justica.

Os pregos por lauda ou por fraccéo de lauda de andincio s&o os seguintes:

Umalauda............... €159l cada €15,91,;
Duaslaudas..............£1734cada € 34,68;
Tréslaudas ..............£€28,66cada € 85,98,
Quatrolaudas. . ........... £ 30,56 cada € 122,24,
Cincolaudas ............. € 31,74 cada € 158,70,
Seisoumaislaudas........ £ 38,56 cada € 231,36

A estes valores acresce 0 imposto devido.

NuUmeros e Suplementos - Preco por pagina€ 0,29

Anual Semestral
UmaSérie.................E£27,66 €13,75;
Duas Séries................£€5238 € 26,28,
TrésSéries ................£€6378 € 31,95;
Completa .................€7498 € 37,19.

Aestes valores acrescem os portes de correio, (Portarian.® 1/2006, de 13 de Janeiro) e o imposto devido.
Divisdo do Jorna Oficial
Divisdo do Jornal Oficia
NUmero 181952/02

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



