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SECRETARIASREGIONAIS DO EQUIPAMENTO SOCIAL
E DAEDUCACAO E CULTURA

Portaria n.® 45/2010
de 7 de Julho

Os documentos produzidos e recebidos pela Secretaria
Regional do Equipamento Social, no &mbito da prossecucéo
das suas atribuicoes, tém aumentado de forma continuada,
justificando, assim, a criagcéo de critérios objectivos para a
preservacdo do patrimoénio arquivistico e paraum sistemade
gestdo documental mais eficaz.

Com esta finalidade institui-se um conjunto de normas
procedimentais destinado a conferir ao arquivo a
funcionalidade inerente a um centro de informacdo dindmico
gue regule o ciclo de vida da documentacdo controlando o
Seu crescimento através da respectiva avaliagdo, seleccdo e
conservacdo, bem como por via da eliminacdo da
documentacao sem interesse administrativo e historico.

Nestes termos, no uso da competéncia mencionada na
ainea b) do n° 1 do artigo 6.° do Decreto Legislativo
Regional n.° 26/99/M, de 27 de Agosto, aterado pelo
Decreto Legislativo Regional n.° 15/2004/M, de 14 de Julho,
obtido o parecer favoravel do 6rgdo de gestdo dos arquivos
da Regi&o, a que adude o0 n.° 1 do citado artigo 6.°, manda o
governo Regiona através dos Secretarios Regionais do
Equipamento Social e de Educagéo e Cultura, o seguinte:

1- E aprovado o Regulamento de Conservagdo
Arquivistica da Secretaria Regiona do Equipamento
Social, que consta em anexo a presente Portaria e
delafaz parte integrante.

2- A Tabela de Seleccdo que consta do anexo | ao
referido Regulamento aplicase & documentacdo
produzida anteriormente a sua vigéncia, desde que
enquadravel nas séries di previstas.

3- A presente Portaria entraem vigor no dia seguinte ao
da sua publicacéo.

Secretarias Regionais de Educacdo e Cultura e do
Equipamento Social, 4 de Maio de 2010.

O SecreTARIO REGIONAL DE EDUCAGAO E CULTURA,
Francisco José Vieira Fernandes

O SECRETARIO REGIONAL DO EQUIPAMENTO SocIAL, Luis
Manuel dos Santos Costa

ANEXO
REGULAMENTO DE CONSERVAGAO ARQUIVISTICADA
SECRETARIAREGIONALDO EQUIPAMENTO SOCIAL

. Artigo1°
Ambito de aplicacdo

O presente regulamento é aplicavel a toda a
documentacdo produzida e recebida, no dmbito das suas
atribuicbes e competéncias pela Secretaria Regional do
5%% gamento Social, adiante abreviadamente designada por

Artigo 2.°
DefinigBes e fixagdo de termos

Para efeito do presente Regulamento, entende -se por:

«Regulamento de Conservacdo Arquivistica» 0 conjunto
de normas reguladoras da gestdo documental de um
organismo ou servico, determinado, mediante avaiagdo, as
fases do ciclo de vida dos documentos;

«Documento de arquivo» o documento produzido a fim
de provar e/ou informar um procedimento administrativo,
independentemente da sua data, forma e suporte material;

«Série documental» a unidade arquivistica constituida
por um conjunto de documentos simples ou compostos a
gue, originariamente, foi dada uma ordenag&o sequencial, de
acordo com um sistema de recuperagéo da informag&o;

«Tabela de seleccdo» o instrumento que fixa os prazos e
condicBes da conservagcdo permanente e/ou da eliminacéo
dos documentos de um arquivo,

«Fase activa» 0 arquivo congtituido por documentos
correspondentes a procedimentos administrativos ou
judiciais ainda ndo concluidos;

«Fase semiactiva» 0 arquivo constituido por documentos
correspondentes a procedimentos administrativos ou
judiciais ja concluidos, mas ainda susceptiveis de reabertura;

«Arquivo corrente» a area responsavel pela custddia,
conservagdo e comunicacdo dos documentos de arquivo de
consulta frequente pela administragéo produtora;

«Arquivo intermédio» a entidade ou area responsavel
pela custédia, conservagdo e comunicagdo dos documentos
de arquivo de consulta esporéddica pela administracéo
produtora;

«Arquivo definitivo ou histérico» a entidade ou &area
responsavel pela custddia, conservacdo e comunicacdo dos
documentos de arquivo de conservagao permanente.

Artigo 3.°
Sistema de arquivo da SRES

1- O sistemade arquivo da SRES é constituido por um
arquivo central, que engloba toda a documentacdo
produzida por todas as unidades organicas na mesma
Integradas.

2- Oarquivo central é responsavel por toda a producdo
documental da SRES, cumprindo as regras definidas
para a organizagdo, utilizagdo e conservagdo dos
documentos em fase activa e/ou de consulta
frequente.

3- O arquivo central executa as tarefas que lhes estdo
cometidas no &mbito da recolha, disponibilizacdo da
informacdo, seleccdo, conservagdo, eliminagdo e
substituicdo de suportes e guarda os documentos de
consulta pouco frequente ou rara pelos produtores e
de conservagcdo permanente, até a remessa destes
ultimos parao Arquivo Regiona daMadeira, adiante
abreviadamente designado por ARM.

4 - A gestdo e coordenacdo do sistema de arquivo cabe
a Divisdo de Administragdo e de Organizagdo, do
Gabinete de Pessoa e Administracdo, desta
Secretaria Regional, conforme previsto no artigo
21°enasdineasi) ej) don° 1 do artigo 22.° do
Decreto Regulamentar Regional n.° 7/2008/M, de 21
de Abril, e nas alineas a) e b) do n.° 2 do Despacho
n.° 50/2008, de 1 de Agosto.

Artigo 4.°
Avaliacdo

1- O processo de avaliagdo dos documentos do arquivo
da SRES tem por objectivo a determinacéo do seu
vaor arquivistico, tendo em vista 0 seu destino
final - conservagdo permanente ou eliminagéo,
findos os prazos de conservagdo em fase activa e
semiactiva.

2- E da responsabilidade da SRES a atribuigdo dos
prazos de conservacdo dos documentos em fase
activa e semiactiva
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Os prazos de conservagcdo a que se referem o
n.° anterior, s80 0s que constam da Tabela de
Seleccdo, que congtitui 0 anexo | do presente
Regulamento e que dele faz parte integrante.

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

Cabe a0 ARM, a determinagdo do destino final dos
documentos, sob proposta da SRES, conforme o
n.° 3 do artigo 3 do Decreto Legidativo Regional
n.° 26/99/M, de 27 de Agosto.

Artigo 5.°
Selecgéo

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

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

Artigo 6.°
Tabela de seleccéo

A Tabela de selecgdo, que congtitui 0 anexo | a
presente Portaria, fixa 0s prazos de conservacdo
administrativa e consigna e sintetiza as disposi¢coes
relativas a avaliagdo documental .

A tabela de seleccdo devera ser submetida a revisbes
periddicas, com vista a sua adequagéo as ateragbes
da producdo documental.

Para efeito do disposto no nimero anterior, deve a
SRES obter parecer favoravel do ARM, enguanto
0rgdo de gestéo dos arquivos da Regido Autonoma
da Madeira, mediante proposta devidamente
fundamentada, conforme o n° 1 do artigo 6 do
Decreto Legidativo Regiona n.° 26/99/M.

Artigo 7.°
Remessas para arquivo intermédio

Findos os prazos de conservacdo em fase activa, a
documentacdo com reduzidas taxas de utilizagdo
deverg, de acordo com o estipulado na tabela de
seleccdo, ser remetida do arquivo corrente para o
arquivo intermédio.

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

Artigo 8.°
Remessas para
arquivo definitivo

Os documentos cujo vaor arquivistico justifiquem a
sua conservacao permanente, de acordo com atabela
de seleccdo, dever@o ser remetidos para arquivo
definitivo apdés o cumprimento dos respectivos
prazos de conservagao.

|

2-

As remessas ndo podem por em causa a integridade
dos conjuntos documentais e devem ser
acompanhadas das respectivas formas de registo,
indices e outros elementos de referéncia.

Artigo 9.°
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 origina no servico de destino,
sendo o duplicado devolvido ao servigo de
origem;

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado
no arquivo intermédio ou definitivo como
instrumento de descricdo documental, apés
ter sido conferido e completado com as
referéncias  topogréficas e  demais
informacdo pertinente, sO podendo ser
eliminado apos a elaboragéo do respectivo
inventério.

€) A documentac&o a incorporar no ARM deve
cumprir ainda os requisitos de inventariacso,
desinfestacdo, higienizacdo e acondiciona-
mento estabel ecidos.

Os modelos referidos nas alineas anteriores séo os
%ue gonstam da Portaria n.° 182/99, de 26 de
utubro.

Artigo 10.°
Eliminacdo

A eliminagdo dos documentos aos quais néo for
reconhecido valor arquivistico, ndo se justificando a
sua conservagdo permanente, deve ser efectuada
logo ap6s o cumprimento dos respectivos prazos de
conservagdo fixados na tabela de seleccéo.

A diminagdo dos documentos que ndo estgjam
mencionados na tabela de seleccdo ou que ndo
tenham sido abrangidos por processo de avaliagdo
carece de autorizagao expressado ARM.

A decisio sobre o0 processo de eliminagéo deve
atender a critérios de confidenciaidade e
racionalidade de meios utilizados, custos envolvidos
e metodologias ecoldgicas de preservacdo do
ambiente.

Sem embargo da definicdo dos prazos minimos de
conservagdo estabelecidos na Tabela de Seleccéo,
podem ser conservados por prazos mais dilatados, a
titulo permanente ou temporédrio, global ou
parcialmente, as séries documentais que a SRES
entender, desde que ndo prejudique o bom
funcionamento dos servicos.

Artigo 11.°
Formalidades da eliminacéo

As eliminagcdes dos documentos mencionados no
artigo 8.° devem obedecer as seguintes formalidades:
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a) Serem acompanhadas de um auto de consagradas a nivel internacional, designadamente
eliminagdo, que fara prova do abate pela International Organization for Standardization

patrimonial;

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

C) O referido auto sera feito em duplicado
ficando o origina no servico que procede a
eliminacéo, sendo o duplicado remetido para
0 ARM para conhecimento.

O modelo do auto de eliminag&o € o que consta da
Portaria n.® 182/99, de 26 de Outubro.

Artigo 12.°
Substitui¢do do suporte

A substituicdo do suporte dos documentos obedece a
critérios que garantam a sua preservacao, seguranca,

autenticidade, durabilidade e consulta, de acordo
com as normas técnicas e recomendagdes

(1S0).

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

Artigo 13.°
Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e comunicabilidade do arquivo da SRES atende
a critérios de confidencialidade da informagdo, definidos
internamente, em conformidade com alel geral.

Artigo 14.°
Fiscalizacdo

Compete a0 ARM a inspecgdo sobre a execucdo do
disposto no presente Regulamento.
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Toda a correspondéncia relativa a aniincios e a assinaturas do Jornal Oficial deve ser dirigida & Direcgéo

Regional da Administragéo da Justica

Os precos por lauda ou por fracgéo de lauda de andincio sdo os seguintes:

Umalauda...............€1591cada €15,91;
Duaslaudas..............£€17,34cada € 34,68;
Tréslaudas ..............£€2866cada € 85,98,
Quatrolaudas. ............<€30,56cada €122,24;
Cincolaudas .............£€3L74cada € 158,70,
Seisou maislaudas. . ...... £3856 cada € 231,36
A estes valores acresce 0 imposto devido.
NUmeros e Suplementos - Prego por pagina€ 0,29

Anual Semestral
UmaSérie................. £ 27,66 €13,75;
Duas Séries................ £5238 € 26,28;
TrésSéries ... €63,78 € 31,95;
Completa ................. €74,98 € 37,19.

Aestes v ores acrescem os portes de correio, (Portarian.® 1/2006, de 13 de Janeiro) e o imposto devido.

Divisdo do Jornal Oficid
Divisdo do Jornal Oficial
Ndmero 181952/02

Preco deste nimero: € 3,62 (IVA incluido)



