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SECRETARIASREGIONAISDO TURISMO E CULTURAE
DA EDUCACAO

Portaria n.® 60/2007

PORTARIACONJUNTA PARAAPROVACAO DE
REGULAMENTO ARQUIVISTICO DA
DIRECCAO REGIONALDE PLANEAMENTO E
RECURSOS EDUCATIVOS

ADireccédo Regiona de Planeamento e Recursos Educativos,
asemelhanga da grande maioria dos servigos da Administracéo
Plblica, tem vindo aassistir ao crescimento exponencial da
documentacdo de arquivo, gerador de custos e ineficiéncias que
importareduzir.

Considerando que a possibilidade de proceder a eliminagéo
de conjuntos documentai's, sem quaquer valor patrimonia ecom
0s prazos de conservacdo ja prescritos, representa indmeras
vantagens, quer em termos de racionalizag8o dos procedimentos
de gestéo documental e de gestéo de espacos quer em termos de
eficacia e de rentabilizacdo de meios;

Considerando que as portarias de gestéo de documentos séo,
apar de outros, um instrumento essencia paraa uniformizagéo
dos critérios de conservagdo documental, controlando o
crescimento dos arquivos e salvaguardando as fontes de
informacao relevantes, do ponto de vista da entidade produtora
dos documentos, do cidadao e do Estado;

Considerando ainexisténcia de quaisquer normativos para
avaliacdo, prazos de conservacao e seleccdo da sua
documentagao;

Nestes termos e a0 abrigo daaineab) do n°1 do artigo 6° do
Decreto L egislativo Regional n° 26/99/M de 27 de Agosto, o
Secretério Regional de Educacéo e o Secretério Regional do
Turismo e Cultura, ouvido o Arquivo Regiona daMadeira:

1- Aprovam atabela de sgleccéo de documentos da Direcgéo
Regional de Planeamento e Recursos Educativos e respectivos
servicos de apoio no que se refere a avaliagdo, seleccéo e
éiminagdo da sua documentagdo, em anexo a presente Portaria-
Conjuntae do qua faz parte integrante.

2- A presente Portaria Conjunta entra em vigor no dia
seguinte a0 da sua publicacéo:

Funchal, 15 deMaio de 2007

O SecreTARIO REGIONAL DO TurRisMO E CULTURA, Jodo
CarlosNunesAbreu

~ O SEcRETARIO REGIONAL DE EDUCAGAO, Francisco Joseé
VieraFernandes

REGULAMENTO ARQUIVISTICO DO
DIRECCAO REGIONALDE PLANEAMENTO E
RECURSOS EDUCATIVOS

Artigo 1°
Ambito deAplicagio

O presente Regulamento € aplicavel a documentagéo
produzida e recebida no @mbito das suas atribuicdes e
competéncias pela Direcgdo Regional de Planeamento e
Recursos Educetivos, adiante designado por DRPRE.

Artigo 2°
Avaliacdo

1- O processo de avaliacdo dos documentos do arquivo da
DRPRE tem por objectivo a determinacdo do seu valor para
efeitos da respectiva conservagdo permanente ou eliminaggo,

findos os respectivos prazos de conservacdo em fase activa e
semi-activa

2- E da responsabilidade da DRPRE a atribuicio dos
prazos de conservagdo dos documentos em fase activa e
semi-activa

3- Os prazos de conservacao sdo 0s que constam databela
de selecco, anexa ao presente regulamento.

4- Os referidos prazos de conservacdo sdo contados a
partir dadatafinal dos processos, dos documentos integrados
em coleccéo, dos registos, ou da constituicéo dos dossiers.

5- Cabe ao Arquivo Regiona daMadeira, érgéo de gestao
dos arquivos da Regido, adiante designado ARM, a
determinacg&o do destino final dos documentos, sob proposta
da DRPRE.

Artigo 3°
Seleccédo

1- A seleccdo dos documentos a conservar
permanentemente em arquivo definitivo deve ser efectuada
pela DRPRE, de acordo com as orientagOes estabel ecidas 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 sgja prévia e
expressamente autorizada pelo orgéo de gestéo dos arquivos
da Regido, a quem competira a definicdo dos seus
pressupostos técnicos.

Artigo 4°
Tabela de seleccéo

1- A tabela de seleccdo consigna e sintetiza as disposi¢oes
relativas a avaliagdo documental.

2- A tabela de seleccdo deve ser submetida a revisdes,
com vista a sua adequacdo as alteracBes da producdo

documental.

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

Artigo 5°
Acessibilidade e comunicabilidade

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

2-Por despacho do Director Regional de Planeamento e
Recursos Educativos sera designado, internamente, o
funcionario responsavel pelo arquivo, ao qual compete
controlar, de acordo com a tabela de seleccdo anexa ao
presente regulamento, o fim dos prazos de conservagdo dos
documentos e proceder a sua remessa para arquivo
intermédio ou definitivo, bem como a eliminagdo, conforme
0 destino final a dar aos mesmos, de acordo com o previsto
na tabela de seleccéo.
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Artigo 6°
Remessas para arquivo intermédio

1- Findos os prazos de conservagdo em fase activa, a
documentacdo com reduzidas taxas de utilizacdo deverd, de
acordo com o estipulado na tabela de seleccéo, ser remetida
do arquivo corrente para o arquivo intermédio, aque serefere
0 Decreto Legislativo Regiona n°17/2001/M, de 29 de Junho,
caso exista

2- As remessas dos documentos paraarquivo intermédio
devem ser efectuadas de acordo com a periodicidade que a
DRPRE vier adeterminar.

Artigo 7° o
Remessas para arquivo definitivo

1- Os documentos cujo valor arquivigtico justifiquem a sua
conservacdo permanente, de acordo com atabela de seleccéo,
deverdo ser remetidos para o arquivo definitivo ap6s o
cumprimento dos respectivos prazos de conservacdo.

2- As remessas nép podem pdr em causa a integridade 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 aidentificaco e controlo da documentagao remetida,
obrigatoriamente rubricada e autenticada pelas partes envolvidas
NO Processo;

¢) A guiaderemessaserafeita emtriplicado, ficando o
original no servigo 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, apos ter sido conferido e completado com as
referéncias topogréficas e demais informagdes pertinentes, sO
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 model o gprovado pela Portaria n°182/99
de 26 de Outubro.

Artigo 9°
Eliminagéo
1- A diminagdo dos documentos aos quais ndo sgja
reconhecido valor arquivistico, ndo se judtificando a sua
conservagdo permanente, deve ser efectuada logo apds o
cumFri mento dos respectivos prazos de conservacado fixados na
tabela de seleccéo.

2- A diminagdo dos documentos que ndo estejam
mencionados na respectiva tabela de seleccdo carece de
autorizaco expressa do 6rgéo de gestéo dos arquivos da Regido.

3- Adecisdo sobre 0 processo de eiminacdo deve atender a
critérios de confidencialidade e racionaidade de meios e custos.

Artigo 10°
Formalidades de eliminacéo

1- A eliminag&o dos documentos mencionados no artigo 9°
deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Ser acompanhada de um auto de eliminagéo, que fara
provado abate patrimonial;

b) O auto de eliminacdo deve ser assinado pelo dirigente
maximo do servigo em causa, bem como pelo responsavel do
aquivo;

¢) O referido auto serafeito em duplicado, ficando o original
no servico que procede a eiminagdo, sendo o duplicado
remetido para o 6rgéo de gestéo dos arquivos da Regi&o.

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

Artigo 11°
Substituigéo do suporte

1- A subdtituicdo do suporte dos documentos obedece a
critérios que garantam a sua preservagdo, Sseguranca,
autenticidade, durabilidade e consulta, de acordo com as normas
técnicas e recomendacBes 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 origina, excepto nos casos cuja
substitui¢do sgja prévia e expressamente autorizada pel o 6rgéo
de gesto dos arquivos da Regido, aquem competira a definicdo
dos seus pressupostos técnicos.

Artigo 12°
Fiscalizacdo

A fiscalizagdo do cumprimento das normas constantes do
presente diploma compete ao 6rgéo de gestdo dos arquivos da
Regiéo.

Artigo 13°
Vigéncia

A tabeda de sdeccdo de documentos anexa a0 presente
regulamento aplica-se a documentagdo anterior asuavigéncia
desde que enquadravel nas séries documentais di previstas.
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Anexo a Portaria n.° 60/2007, de 14 de Junho

14 de Junho de 2007

N"’:‘“"" Prazo de conservagdo
referincia Enquadramento Destino
orgénico-funcional Série, subsérie documental Fase Fase final Observagdes
activa semiactiva
Direcgéio de Servigos de
Tecnologias ¢ Sistemas
de Informagdo
1 Processos de aquisig@o de bens € servigos por concurso publi-
co no ambito de programas comunitarios..................... 2 (a) E (a) Trés anos apos
2 Processos de aquisi¢@o de bens e servigos fora do ambito de encerramento  do
Programas COMUNItANIOS. .........ouuveeviriuininiiieiiiinion 2 9 E Quadro Comuni-
3 Processos de candidatura a projectos de financiamento co- tario de Apoio a
munitario 2 9 E que digam respeito
4 Copiador de circulares recebidas e expedidos... . 2 3 C (Anexo XVI do Re-
5 Copiador de informagdes internas recebidas.................ouee 2 - E (b) | gulamento de Can-
6 Colecgfio de pareceres sobre aquisigSes de material informa- didaturas FEDERY))
tico, 2 - E(b) | (b) Desde que a
informagdo seja re-
cuperavel no res-
pectivo processo
Direcgiio de Servigos de
Apoio
Juridico-Financeiro
7 Processos de aquisigdio de bens duradouros 2 9 E
8 Processos de aquisi¢o de bens ndo duradouros.. 2 9 E
9 Colecgdo de informagdes de cabimento remendas pelo
GGCO..eviriiiiniiiiiiii et 2 - E (b)
10 Processos de concessdo de exploragdo de espagos a privados 2 9 E (c) | (c) Eliminar s6 ap6s
11 Processos de autorizagdo de despesas no mbito da acgdo o termo do contrato
social escolar. 2 9 E
12 Processos referentes a pedidos de cabimento.... . 2 9 E
13 Processos de candidatura para aquisigio de bens e servigos
ao abrigo do Programa Comunitario — FEDER.............. 2 - E(a)
14 Processos referentes a pedidos de pagamento/fundos
comunitarios 2 9 E
15 Processos de despesa.... 2 9 E
Direcgdo de Servigos de
Informagdo e
Planeamento
16 Processos de elaboragdio de pareceres sobre alteragdo de
valéncias.. 2 (d) E (d) Enquanto o

17 Processos de elaborac;ao de pareceres referentes a prOJectos estabelecimento de

de cc » de estabel s de ensino publico...... 2 4 E ensino existir

18 Processos de elaboragfio de pareceres técnicos referentes a

edificios adaptados a pessoas com necessidades especiais. 2 4 E
19 Processos de candidatura a apoios financeiros para
construgdo de novos estabelecimentos de ensino privados 2 9 E
20 Coleccﬁo de pedldos de reallzagﬁo de obras de
beneficiagio/remod ) 2 - E(b)

21 Colecgdo de pedidos de bens e equnpamemos 2 - E (b)

22 Processos de inquérito preliminares 2 2 E (e) | (e) A informagdo é
recuperavel a partir
de “mapas, relatorios
ou resumnos estatis-
ticos anuais ou pluri-
anuais”
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Anexo a Portaria n.° 60/2007, de 14 de Junho (cont.)

N"';"e"’ Prazo de conservagio
refer:ncia Enquadramento Destino
orgénico-funcional Série, subsérie documental Fase Fase final Observagdes
activa semiactiva
23 Processos de elaboragio de inquéritos sobre recursos fisicos,
materiais e humanos 2 2 E(e)
24 Processos de inquérito ao aluno para fins estatisticos. . 2 - E(e)
25 Processos de inquérito ao aproveitamento escolar 2 - E(e)
26 Colecgdo de pedidos de informagdo referentes a dados
ESHALIStICOS. . vvvveiiieeiiiciiii e 2 3 E
27 Colecgfio de publicagdes estatisticas do Ministério da
EdUCagHO. .vuvviiiiiiiiiieeiiiice e eecnra e ean i 2 - C
28 Dossiers referentes & Reforma do Ensino Secundério e
Revisdio Curricular.............coooveiiiiinnieinneeinieine e 2 ) C (f) Conservar en-
29 Processos de levantamento de informagdes estatisticas no quanto atil
ambito do recenseamento geral da populagdo “censos™.... 2 - C
Direcgdio de Servigos de
Aprovisionamento ¢
Manutengéo
30 Processos de liquidagao de fundos permanentes................ 2 9 E
31 Processos de despesa e respectivas autorizagdes e
CabIMENOS. ... iiiviiiniriiii it reeae 3 9 E
32 Processos de aquisi¢do de bens e servigos sem consulta
PIEVIA. ..vveiiiniiiiiiiiii e 3 9 E
Divisio da Acgdio Social
Escolar
33 Processos de candidatura para ajudas comunitirias no
ambito do “leite escolar”............coovvieireiiiiiiinneninenn 2 - E(a)
34 Processos de aquisi¢@io de bens ¢ servigos relativos a Acgdo
Social Escolar..... 2 9 E
35 Processos referentes a Seguro Escolar.... 2(g) 9 E(h) | (g) Os processos
que derem origem a
tratamentos prolon-
gados, como & o
caso da estomato-
Departamento logia, o prazo de
Administrativo conservagdo em
arquivo corrente
sera de quinze anos
36 Colecgdo de notificagdes remetidas a empresas no ambito da 2 9 E (b) | contados a partir da
celebragdo de contratos de prestagéio de servigos............ escolaridade obri-
37 Processos de autorizagdio de do de equip ) 3 - E (b) | gatéria.
informaticos por parte de estabelecnmemos de ensmo
38 Processos de do e for to de eq 2 9 E (h) Quando houver
informaticos a estabelecimentos de ensino.. 2 - E lugar ao pagamento
39 Processos de envio de facturas de telefone ao GGCO.. da indemnizagdo ou
40 Colecgdo de comprovativos de recepcio de maternal 3 - E (b) | arquivamento de
remetidos pelos estabelecimentos de ensino.. processo
41 Colecgdio de guias de entrega da Direcgiio Reglonal do 3 8 E(a)
Patrimonio. ....covveiinieiiiiiiiiic e ear e
42 Processos de autorizagdo de renovagio de contratos de 3 - E (i) | (i) S6 apos termo
isténcia técnica em estabel tos de ensino. 3 - E (i) | do contrato
43 Colecgdo de contratos de prestagdo de servigos...... 3 9 E
44 Colecgdo de pedidos de descongelamento de verbas..
45 Colecgio de inventérios de material de estabeleumemos de () - E (j) | (i) Enquanto actua-
BNSINO.....viiiniireiiriiin e e e lizado
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Anexo a Portaria n.° 60/2007, de 14 de Junho (cont.)

Nimero Prazo de conservagéo
mkf‘fmin Enquadramento Destino
organico-funcional Série, subsérie documental Fase Fase final Observagdes
activa semiactiva
46 Colecgdo de facturas de transporte de alunos remetidos
pelas DelegagBes Escolares 3 8 E
47 Processos de elaboragfio de orgamentos.. 3 - C
48 Colecgdo de mapas de consumo da DRPRE.. 2 - C
49 Processos referentes a pedidos de cabimentag#o. ... 3 8 E
50 Processos de reforgo orgamental 3 8 E
51 Colecgdo de despachos referentes a actualizagdes de
comparticipagdes de creches, jardins de infincia e
INFANtAFI0S. . vvvveer e @) - E
52 Processos de atribuigio de subsidios de transporte.. . 3 8 E
53 Processos de atribuigdo de passes escolares.................. 3 8 E
54 Processos de atribuigdo de apoios no dmbito do seguro
€5COlA, ..uuvieeeiiit i eiriie e 3 8 E
55 Processos de processamento de verbas no dmbito da Acgdo
Social EScolar..........ooveeviirimiiiiinniiiiirnn 3 8 E
56 Colecgdo de pedidos de pagamento remetidos ao Gestor de
Fundos Comunitarios 3 8 E
57 Processos de criagiio de fundos de maneio.. 3 8 E
58 Colecgdo de guias de remessa de reqmsu;bes a
estabelecimentos de ensino.. 2 - E(b)
59 Processos de candidatura a apoios financeiros por parte de
creches, jardins de infancia e infantérios 3 8 E
60 Processos de candidatura a estagios profissionais.. 2 - E
61 Processos de definicdo de quotas de descongelamento de
pessoal 2 - E
62 Colecgdo de mapas de assiduidade.. ()] - E (1) Condicionado a
63 Colecg#o de notagdes periodicas remetidas 38 DRAE.. ) - E permanéncia do
64 Processos de marcagiio e alteragfio de férias ()] - E funciondrio no ser-
65 Processos de recuperagio de vencimento de exercicno vigo, uma vez que a
perdido 0] - E informagdo ¢ recu-
66 Colecgdo de boletins intenerdrios.... 4] - E peravel nos proce-
67 Colecgdo de mapas de progressdo de escaldo/indice (0)] - E ssos individuais que
68 Processos de atribuigo de jornada continua. (0] - E se encontram na
69 Processos de reconversdio profissional... [()) - E DRAE
70 Processos de mobilidade de pessoal. ) - E
71 Processos de dispensa de pessoal. ()] - E
72 Processos de justificagdo de faltas.. [0)] - E
73 Colecgéio de declaragdes sohcntadas a DRAE referentes a
funciondrios da DRPRE 2 - E
74 Colecgdo de listas de antiguidades.. . ()] - E
75 Processos de autorizago de deslocagdes fora da RAM em
SEIVIGO. . teuuireiaiirieeareneaainrenneennnans [()) - E
76 Processos de atribuig@o de jornada continua.... ()] - E
77 Processos de inscri¢do para atribui¢8o de abono de familia [()) - E
78 Colecgio de ofertas de Servigo.......o.vevveeviinninnnenninn 2 - E
79 Processos de levantamento de necessidades de pessoal.. 2 - E
80 Processos de inscrigdo em cursos ¢ acgdes de formagfo...... [0)] - E
81 Colecgdio de pedidos de projectos de arquitectura remetidos
ASREST....oviiiiiiiiiiiiiiir 2 - E (b)
82 Processos relativos a pedidos de remodelagdo/manutengdo... 3 2 E
83 Processos de autorizagio de colocagio de equipamentos em
estabelecimentos de ensino..........o.ooovvvieviiiniiinn, 2 - E
84 Colecgdo de pedidos de informag#o para criagdo de estabe-
lecimentos destinados a creches, jardins de infancia e in-
FANATIOS. 1o .o e 2 - E
85 Processos de candidatura para a criag8o de creches, jardins
de inféncia e infantarios. ..........c..ccovveeiireeiiienirenninnn 3 (d) E (d)
86 Processos de emissdo de pareceres relativos a projectos de
de estabel s de ensino. . 3 - C
87 Processos de requisi¢io de ligagdes de Internet para
estabelecimentos de ensino...........covvviiiiniiienniiiicnnn 2 - E
88 Processos de apuramento de necessidades/consumo de
géneros alimenticios em estabel tos de ensino....... 3 - E
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Anexo a Portaria n.° 60/2007, de 14 de Junho (cont.)

N"’;“"“ Prazo de conservagio
nfer:mia Enquadramento Destino
organico-funcional Série, subsérie documental Fase Fase final Observagdes
activa semiactiva
89 Processos de intervengdo de seguranga ¢ salubridade em
estabelecimentos de ensino e 2 - E
90 Colecgdo de pedidos de mudanga de instalagéio de telefones,
fax e material informatico..........ccoooeeiiiiiniiiniiiniiiinnne 1 - E
91 Colecgdio de pedidos de reparagio € manutengdo de
EqQUIPAMENLOS. ......cevieviiiiiiiiriiiiieieenreee e 2 - E®)
92 Colecgdo de pedidos de bens duradouros e ndo duradouros
remetidos pelos estabelecimentos de ensino.................. 2 - E (b)
93 Colecgio de actas das reunides ordinérias do Governo da
............................................................... 3 3 E
94 Colecgido de resolugdes das reunides do Conselho de
GOVEIMIO. 1. vcivianiie i iriaiiee st ccmi e er e e sar s rens 3 3 E
95 Colecgdo de comunicados do Conselho de Ministros. 3 3 E
96 Colecgdo de inquéritos preliminares dos estabeleci !
de ensino oficial e particular. 3 - C
97 Colecgdo de credenciais atribuidas pela DRPRE.... . 2 - E
98 Colecgdo de relatorios de auditorias do Tribunal de Contas.. 3 - C
99 Copiadores de correspondéncia recebida e expedida.. 2 - C
100 Copiadores de informagdes internas. . 2 - C
101 Colec¢do de convites 1 - E
102 Colecgdo de abaixos-assinados e reclamagdes.................. 2 - E
103 Colecgdo de mapas de directores de escolas por anos lecti-
R RN 2 - C
104 Colecgdo de pré-avisos de greve...........ccoveeiireiinnennnnnn. 1 - E
Abreviaturas:
C - Conservagéio per (a) Cinco anos apés encerramento do Quadro C itdrio de Apoio a

E - Eliminagio

digam respeito

FEDER - Fundo Europeu de Desenvolvimento Regional

(b) Desde que a informagdio seja recuperdvel no respectivo processo

SREST - Secretaria Regional do Equipamento Social e Transportes

(c) Eliminar s6 apds o termo do contrato

GGCO ~ Gabinete de Gestdo e Controlo Org i

(d) Enquanto o estabelecimento de ensino existir

DRAE -- Direcgiio Regional de Administrag@o Educativa

(€) A informagfo € recuperdvel a partir de “mapas, relatérios, ou resumos

estatisticos anuais ou plurianuais”

() Conservar ) 1til
(2) Os processos que derem origem a tr prolongados, como ¢é o

caso da estomatologia, o prazo de conservagdo em arquivo corrente

serd de quinze anos contados a partir da escolaridade obrigatoria.

(h) Quando houver lugar ao pagamento da indemnizagfio ou arquivamento

do processo

(i) S6 apds termo do contrato

G)E actualizado

(1) Condicionado & per éncia do funciondrio no servi¢o, uma vez que

a informag#o ¢ recuperdvel nos processos individuais que se encon-

tram na DRAE




Toda a correspondéncia relativa a anincios e a assinaturas do Jornal Oficial deve ser dirigida a Direcgéo

Regional da Administracéo da Justica.

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

Umalauda...............£€1591cada €15,91;
Duaslaudas..............£€1734cada € 34,68;
Tréslaudas ..............£€2866cada € 85,98,
Quatrolaudas. . . ..........€30,56 cada €122,24;
Cincolaudas .............£€3174cada € 158,70,
Seisoumaislaudas. .. .. ... £ 38,56 cada € 231,36
A estes valores acresce 0 imposto devido.
Nimeros e Suplementos - Prego por pagina€ 0,29

Anual Semestral
UmaSérie................. £ 27,66 €13,75;
Duas Séries................ €5238 € 26,28;
TrésSéries ................€6378 €31,95;
Completa ................. €74,98 € 37,19.

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

Divisdo do Jornal Oficid
Divisdo do Jornal Oficid
NUmero 181952/02

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



