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O Servico de Sallde da Regido AutbnomadaMadeira, E.PE.,
abreviadamente designado por SESARAM, E.P.E., enquadrado
na Secretaria Regional dos Assuntos Sociais, tem por objecto
principa a prestagdo de cuidados de salde a populacéo,
designadamente aos beneficiarios do Servico Regiona de Salde
e aos beneficiérios dos subsistemas de salide, ou de entidades
externas que com este contratem a prestaco de cuidados de salide
e atodos os cidaddos em geral, conforme decorre do n.° 1 do
artigo 3.° do Decreto L? ativo Regional n.° 23/2008/M, de 23
de Junho, o qual veio dlterar o Decreto Legislativo Regiona
Nn.° 9/2003/M, de 27 de Maio.

O continuo e desmedido crescimento dos documentos
produzidos pelo Servico de Salde da Regido Auténoma da
Madeira, E.P.E. (SESARAM, E.P.E.), no &mbito da prossecucdo
das suas atribuicoes, assim como ainexisténcia de legislacéo
especifica que regulamente a avaliagéo, seleccdo, preservacso e
transferéncia da informac&o para outros suportes, tem vindo a
dificultar significativamente o controlo, manuseamento,
conservacdo e guarda da documentacdo, legitimando, assim, a
criacdo de criteriosos objectivos paraa preservagdo do patriménio
arquivigtico do SESARAM, E.P.E. e paraum Sistema de gestéo
documental mais eficaz.

Advém gue, desde o problemadafdtade aosdevados
custos da conservacao, e extensa alista de razdes que dificultam
0 acesso em tempo Util ainformagdo contida na documentacéo do
SESARAM, E.PE.

A presente portaria visagarantir um quadro indispensavel de
solugdes, quer regulando o ciclo de vida da documentac8o,
controlando o seu crescimento através da avaliacao e seleccéo,
quer propiciando a conservacéo e/ou transferéncia dainformacdo
para um suporte que assegure critérios de seguranca, autenti-
cidade e legdidade, assm como disciplinando a €liminacéo da
documentac&o sem interesse administrativo ou histérico.

Face a0 exposto e no uso da competéncia mencionada na
alineab) don.° 1 do artigo 6.° do Decreto Legidativo Regional
n.° 26/99/M, de 27 de Agosto, dterado pelo Decreto Legidativo
Regional n.° 15/2004/M, de 14 de Julho, obtido o parecer
favorave do Arquivo Regiona daMadera, como 6rgéo de gesto
dos arquivos da Regido a que aludem osn.°s 1,2 e 4 do citado
artigo 6.° manda o Governo Regional, atraves do Secretario
Regiona dos Assuntos Sociais e do Secret&rio Regiona de
Educacéo e Cultura, o seguinte;

1° Aprovar o Regulamento de Conservaco Arquivisticado
Servico de Salde da Regido Auténoma da Madeira,
E.PE, que constaem anexo a presente portariae daqua
faz parte integrante.

Secretarias Regionais da Educagéo e Cultura e dos Assuntos
Sociais, a0s 9 dias do més de Novembro de 2010.

O SECRETARIO REGIONALDA EDUCAGAO E CULTURA, Francisco
Jost VieiraFernandes

O SECRETARIO REGIONAL DOS ASSUNTOS SociAls, Francisco
Jardim Ramos
Anexo daPortarian.° 89/2010, de 24 de Novembro

REGULAMENTO DE CONSERVAGCAOARQUIVISTICA DO SERVICO DE
SAUDE DAREGIAOAUTONOMADA MADEIRA, E.PE.

. Artigol°
Ambito de aplicacéo

1 O presente Regulamento é aplicavel adocumentagéo
produzida e recebida, pelo Servico de Salide da Regido
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AuténomadaMadeira, E.P.E. (SESARAM, E.P.E), no
ambito das suas atribui¢des e competéncias.

Artigo 2.°
Definigbes

Para efeito do presente Regulamento, entende-se por:

a «Regulamento de Conservacdo  Arqui-
vistica» - 0 conjunto de normas reguladoras de
gestdo documental de um organismo ou servico,
determinando, mediante avaliagdo, asfases do
ciclo de vida dos documentos;

b) «Documento de arquivo» - o documento
produzido afim de provar e/ou informar um
procedimento administrativo, independen-
temente da sua data, forma e suporte material;

C) «Série documental» - a unidade arquivistica
condtituida por um conjunto de documentos
simples ou compostos a que, origina
riamente, foi dada uma ordenaco sequencid, de
acordo com um sistema de recuperacdo da
informacao;

d) «Tabelade salecgéo» - 0 ingrumento quefixaos
prazos e condi gbes da conservagdo permanente
gou da diminacdo dos documentos de um
arquivo;

e «Fase activa» - 0 arquivo congtituido por docu-
mentos correspondentes a  procedimentos
adminigtrativos ou judicias ainda ndo con-
cluidos

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

0) «Arguivo corrente» - aarearesponsavel pela
custodia, conservagdo e comunicagdo dos
documentos de arquivo de consulta frequente
pela administracéo produtora;

h) «Arquivo intermédio» - a entidade ou area
responsavel pela custédia, conservacdo e
comunicacdo dos documentos de arquivo de
consulta esporédica pela administracdo
produtora:

i) «Arquivo definitivo ou histérico» - aentidade ou
arearesponsavel pela custddia, conservagdo e
comunicacdo dos documentos de arquivo de
consulta permanente.

Artigo 3°
Avdiacgo

O processo de avaliacdo dos documentos do arquivo do
SESARAM, E.P.E. tem por objectivo adeterminacdo do
seu valor para efeitos da sua conservacdo permanente ou
eliminacao, findos os respectivos prazos de conservacao
em fase activa e semiactiva

E daresponsabilidade do SESARAM, E.P.E. aatribuicdo
dos prazos de conservagdo dos documentos em fase
activae semiactiva

Os prazos de conservacdo séo os constantes da tabelade
seleccdo referidano artigo 5.° do presente Regulamento.

Osreferidos prazos de conservacdo sio contados apartir
dadatafina dos processos, dos documentos integrados
em coleccgOes, registos ou da congtituicdo de dossiers.

Cabe a0 Arquivo Regional da Madeira, adiante
designado por ARM, adeterminaco do destino final dos
documentos, sob proposta do SESARAM, E.PE.,
conforme o disposto no n.° 3 do artigo 3.° do Decreto
Legidlativo Regional n.° 26/99/M, de 27 de Agosto.
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Artigo 4.°
Seleccéo

A seleccdo dos documentos, a conservar
permanentemente em arquivo definitivo deve ser
efectuada pelo SESARAM, E.P.E, de acordo com as
orientagBes estabel ecidas na tabela de seleccéo.

Os documentos aos quais for reconhecido valor
arquivistico devem ser conservados em arquivo no
suporteorigind, ex%)to NoS Casos cuja substituicéo sgja
previamente autorizadanostermos do n.° 2 do artigo 11.°

Artigo 5.°
Tabdade sdeccéo

Atabelade sdeccdo, que congtitui 0 anexo | do presente
Regulamento, fixa o0s prazos de conservacd
administrativa, consigna e sintetiza as disposicoes
relativas aavaliagdo documental.

Atabela de selecco deve ser submetida arevisies, com
vista & sua adequacdo as ateragbes da producdo
documental.

Para efeitos do disposto no nimero anterior, deve o

SESARAM, E.P.E. obter parecer favoravel do ARM,

enquanto 6rgéo de gestdo de arquivos da Regido

Auténoma da Madeira, mediante proposta devidamente

fundamentada conformeosn.’s 1, 2 e4 do artigo 6.° do

Recrao Legidativo Regiond n.° 26/99/M, de 27 de
godto.

Artigo6.° .
Remessas paraarquivo intermédio

Findos os prazos de conservacdo em fase activa, a
documentacdo com reduzidas taxas de utilizagdo
adminigtrativa deve, de acordo com o estipulado na
tabela de selecgdo, ser remetidado arquivo corrente para
0 arquivo intermédio.

Artigo7°
Remessas para arquivo definitivo

Os documentos cujo vaor arquivistico justifique asua
conservacdo permanente, de acordo com a tabela de
seleccdo, devem ser remetidos para arquivo definitivo
ap6s 0 cumprimento dos respectivos prazos de
conservagan.

Artigo 8°
Formalidades das remessas

As remessas dos documentos mencionados nos artigos

6.° e 7.° devermn obedecer as seguintes formalidades:

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

b) O auto de entrega deve ter em anexo umaguia
de remessa destinada aidentificacgo 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 servigo de destino, sendo o
duplicado devolvido ao servico de origem;

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado no
arquivo intermedio ou definitivo como
instrumento de descri ?éo documental, apos ter
sido conferido e completado com asreferéncias
topogréficas e demaisinformacéo
podendo ser eliminado apds a
respectivo inventario.

inente, O
aboracdo do

|

A documentac&o aincorporar no ARM deve cumprir
ainda os requisitos de inventariagcdo, desinfestacdo,
higienizaco e acondicionamento estabelecidos.

Os moddos referidos nas aineas anteriores s3o0 0s
constantes da Portaria n.® 182/99, de 26 de Outubro.

Artigo 9.°
Eliminacdo

A eliminagdo dos documentos aos quais ndo for
reconhecido vaor arquivigtico, ndo sejusdtificando asua
conservacao permanente, deve ser efectuadalogo apds o
cumprimento dos respectivos prazos de conservacéo
fixados na tabela de selecco.

A eliminacdo dos documentos que ndo estegjam
mencionados na tabela de seleccdo ou que ndo tenham
sido abrangidos por processo de avaiagdo carece de
autorizacao expressado ARM.

Adecisfo sobre 0 processo de diminacdo deve atender a
critérios de confidencialidade e racionalidade de meios
utilizados, custos envolvidos e metodol ogias ecol 6gicas
de preservacdo do ambiente.

Sem embargo da definicdo dos prazos minimos de
conservacdo estabel ecidos natabel a de seleccdo, podem
ser conservados por prazos mais dilatados, a titulo
permanente ou temporario, global ou parcia mente, as
séries documentais que 0 SESARAM, E.P.E entender,
desde que ndo prejudique o bom funcionamento dos

Servigos.

Artigo 10.°
Formalidades da diminacéo

A diminag8o dos documentos mencionados no artigo
anterior deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Ser acompanhada de um auto de eliminagao,
quefaraprovado abate patrimonid;
b) O auto de eliminac&o deve ser assinado pelo

dirigente do servigo ou organismo em causa,
bem como pelo responsave pelo arquivo;

c) O referido auto serafeito em duplicado ficando
o original no servigo que procede a eliminacdo
sendo o duplicado remetido parao ARM para
conhecimento.

O modelo do auto de diminagdo é o congtante da
Portarian.® 182/99, de 26 de Outubro.

Artigo 11.°
Substituicdo do suporte

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

Os documentos de conservacdo permanente devem ser
mantidos no seu suporte original, excepto Nos casos cuja
subgtituicdo sga prévia e expressamente autorizada
pelo ARM.
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Anexo | da Portaria n.° 89/2010, de 24 de Novembro
N© Prazos de
. Classificacdo conservagéo
de m— Série e/ou Sub-série documental (em anos) Destino Observagdes
Sub-divisdo Fase Fase final
- . Semi
Ref. Organico - funcional Actival activa
ADMINISTRAGAO
1 Processos de leis organicas e diplomas complementares (a) - C (a) Enguanto em vigor.
2 Projectos de diplomas de leis organicas (b) - C (b) Enquanto Util.
3 Despachos internos 2 3 C(1) (1) Conservar uma coleccdo no servigo emissor.
4 Despachos de delegacao de competéncias (@) - C
5 Regulamentos internos @) - C(1)
6 Actas de reunides 2 3 C
7 Processos de reunides P 3 EQ) Esarllinafezlrlmaqaorecuperavelnasem.é’6,"Actasd
8 Projectos internos o) : cP@) (3) Conservar actas, relatorios e manuais de
procedimentos.
9 Planos anuais de actividades 2 3 CP(4) ](4) Conservar a versao final.
10 Processos de definicao de objectivos das unidades organicas 2 3 C
11 Relatdrios anuais de actividades 2 3 CP(4)
12 Relatdrios estatisticos 2 3 C
13 Respostas a inquéritos estatisticos 2 3 E
14 Acordos e Protocolos (a) - C
15 Processos de caracter politico ou confidencial 5 5 C
COMUNICAGAO
16 Projectos de organizacéo e participagdo em eventos 3 2 CP(5) (()Sré;]??:gg\ga‘;eflaodgégn;?;\gﬂaolzrePIaélva aosevento
17 Processos referentes a imagem corporativa 3 2 CP(4)
18 Processos de elaboracdo de logétipos 2 3 E
19 Processos de elaboragdo de Sinalética / Interiorismo 2 3 E
20 Pareceres técnicos relativos & imagem institucional 2 3 CP(4)
21 Folhetos informativos () 2 CP(4)
N© Prazos de
. Classificacdo conservagéo
de — Série e/ou Sub-série documental (em anos) Delstmo Observagodes
Sub-divisio Fase | Fase final
- . Semi
Ref. Organico - funcional Actival activa
QUALIDADE
22 Manuais da Qualidade @) 6 E
23 Processos de Acreditacdo (a) 6 E
24 Dossiers de Auditorias (@) 6 E
25 Mapas de controlo de versées de documentos de sistema @) - E
26 Planos e relatdrios 1 2 C
GESTAO DE EXPEDIENTE
27 Mapas de controlo de correio 2 3 E
28 Pedidos de informagcéo/esclarecimento 2 3 E
. J— 6) Eliminar se a informacdo for recuperdvel no
29 Copiador de correspondéncia 2 3 E(6) Eegpectivo processo. ¢ P
30 Circulares informativas e normativas internas 2 3 C(1)
31 Circulares informativas e normativas externas 2 3 E
32 Circulares de formacéo 2 3 E
33 Dossiers de apoio a gestdo de recursos humanos 1 2 E
34 Ordens de servigo 2 3 C(1)
35 Notas de servico 2 3 E
36 Pedidos de estagios curriculares e extracurriculares 1 2 E
37 Pedidos de acolhimentos de alunos/visitas de estudo 1 2 E
38 Relagdes sindicais 1 2 E
39 Pedidos de autorizacao para exposi¢des de entidades externas 1 2 E
40 Registos de Protocolo (c) - C (c) Em actualizagéo permanente.
41 Livros de protocolo 1 2 E
- . d) Até a revisdo da portaria.
42 Gestdo Documental e Arquivo | Processos de elaboracéo de portarias de gestdo de documentos (d) - E(7) 57; Eliminar apés pu?)lica(;:io da nova portaria.
3 | « . -
43 Processos de transferéncia de documentagdo 2 3 CP(8) ggﬁnirtei\r}‘:)elssa apos  elaboragdo de  inventari
44 Autos de eliminagéo 2 3 C
45 Processos de substituigéo e transferéncia de suportes 2 3 Cc
46 Manuais de procedimentos para gestdo de arquivos (b) - C
47 Instrumentos de descricdo documental (@ - C
RECURSOS HUMANOS
(e) Um ano ap6s a cessacdo do respectivg
48 Procedimentos concursais comuns (&) 4 CP(9) ]procedimento concursal.
(9) Conservar actas e listas de classificacdo final.
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Anexo | da Portaria n.° 89/2010, de 24 de Novembro (cont.)

N© Prazos de
. Classificagdo conservagao
de Série e/ou Sub-série documental (em anos) D?isr:lar;o Observagoes
Sub-diviséo Fase Fase
- . Semi
Ref. Organico - funcional Activa| activa
49 Procedimentos concursais internos (e) 4 CP(9)
50 Processos de avaliacdo de funcionarios 2 3 C
(f) Enquanto o funcionario se encontrar no activo.
P P (10) Ap6s aposentagdo, conservar Ultima
51 Processos individuais de funcionarios, agentes e contratados [G) 10 CP(10) actualizagio  de: identificacdo,  habilitagdes
literarias, formacdo profissional, avaliacdo de|
desempenho, louvores, registos disciplinares,
contagem de tempo de servico e nota biogréfica.
52 Candidaturas espontaneas 1 1 CP(11) Eé&léigstgie;\ée%riﬁgzgés a informagdo referente aos
53 Horaérios e escalas de trabalho dos colaboradores 2 3 E(12) Er::fzo)rmélt?cfgrmagao recuperdvel em - suporte
54 Mapas de férias 2 3 E
55 Justificacdes de faltas 1 1 E
56 Listas mensais de assiduidade 1 1 E(13) gﬁi)gﬁilégl;gar apenas apos publicagdo de listas de
57 Listagens de progressao nos indices 2 3 E
58 Guias de vencimento 5 5 E
(14) Conservar no processo individual
59 Processos de acidentes de trabalho 2 3 CP(14) | participacdo, o relatério médico e o requerimentd
de subsidio de assisténcia.
60 Planos de integracdo de funcionérios (a) - C
61 Balangos Sociais 5 20 C
62 Formag&o e Desenvolvimento Processos de diagnéstico das necessidades de formagdo 3 2 E
63 Planos anuais de formagédo 3 2 E
64 Processos técnico-pedagdgicos 5 10 C
65 Processos de formagéo externa 3 2 E
66 Processos de projectos co-financiados 5 7 E
67 Livros de registo de certificados (c) - C
68 Processos de formadores (©) - E
69 Processos contabilisticos 5 10 E
(15) Informagé&o recuperavel na série n.° 51,
70 Processos de formagédo em servico 3 2 E(15) ["Processo Individuais de funcionarios, agentes e
contratados".
SAUDE OCUPACIONAL
71 Processos clinicos dos colaboradores no ambito da Medicina do Trabalho (f) 50 C
72 Seguranga e Higiene no Trabalho Cronogramas de avaliagéo de riscos e vigilancia na sadde 3 2 C
73 Cépias de pareceres técnicos emitidos 3 2 E
74 Relatérios de avaliaco do risco profissional 5 5 C
75 Relatérios de acidentes de trabalho 2 3 CP(16) [(16) Conservar relatério final.
76 Processos de formagcéo especifica ministrada 2 3 CP(17) glrgeg:ar;servar dossier pedagdgico e listagens dej
77 Listas de verificacdo e acompanhamento de risco (b) - E
N© Prazos de
. Classificacdo conservagéo
- - (em anos) Destino 5
de Sub-divisio Série e/ou Sub-série documental Fase Fase final Observacoes
Ref. Organico - funcional ) Semi
Activa | activa
78 Psicologia Organizacional Processos de entrevistas aos colaboradores ) - C
79 Processos de formagéo e integragdo ministrados (©) - E
80 Processos de levantamentos e avaliagéo de riscos psico-sociais 3 2 CP(16)
81 Relatérios de acidentes / incidentes de agressividade e violéncia no local de 5 5 CP(16)
trabalho
GESTAO FINANCEIRA E ORGAMENTAL
82 Projectos de orgamento 5 5 E
83 Orcamentos 5 5 C
84 Alteracdes orcamentais 5 5 E
85 Mapas de controlo de execucéo de orcamentos 5 5 E
86 Actas dos 6rgéos de gestéo financeira 5 5 C
87 Relatérios de auditoria e de fiscalizacédo 5 5 C
88 Documentos de prestacéo de contas (antiga conta de geréncia) 5 5 C
89 Processamento de vencimentos, outros abonos e descontos 1 9 C
90 Mapas mensais de horas extraordinarias 5 5 C
91 Guias de reposicdo 5 5 [}
92 Guias de pagamento 5 5 C
93 Mapas resumos de bancos relativos a vencimentos 5 5 E
Correspondéncia com as delegagdes da Inspeccéo Regional de Finangas e
94 - 5 5 C
Tribunal de Contas
. (18) Informagdo recuperavel na série n.° 88,
95 Fundos de maneio 5 5 E(18) |"Documentos de prestacio de contas”.
96 Recibos correspondentes a despesas com encaminhamento de doentes 1 9 E
97 Balancetes 5 5 E(12)
98 Registos contabilisticos 5 5 E
99 Duplicados de cheques emitidos 5 5 E
100 Reconciliagdes bancarias 3 7 E(18)
101 Reconciliagdes de fornecedores 3 7 E(18)
102 Documentos de cobrangas 5 5 E(18)
103 Pagamentos a terceiros 5 5 E(18)
104 Pagamentos através de empresas de factoring 5 5 E(18)
105 Pagamentos por autorizagdo de adiantamentos 5 5 E(18)
106 Projectos co-financiados 5 5 C
107 Recibos de clientes - seguros 1 1 E
108 Certiddes de auséncia de divida as finangas e a seguranca social (©) - E
109 Facturas 2 8 E(18)
110 Correspondéncia acompanhante das facturas 1 - E
111 Declaraces de prestacdes de servicos 5 5 E
112 Dossiers fiscais 5 5 C
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Anexo | da Portaria n.° 89/2010, de 24 de Novembro (cont.)
N© Prazos de
) Classificacdo conservacdo
(em anos) Desti
di — éri -séri estino ~
e Sub-divisio Série e/ou Sub-série documental Fase Fase final Observagbes
Semi
Ref. Organico - funcional Activa| activa
TECNOLOGIAS E SISTEMAS DE
INFORMACAO
113 Controlo de acessos e perfis () - CP
114 Apoio ao utilizador 1 1 E
115 Processos de concepgdo de manuais técnicos (9) - CP(4) |(g) Enquanto a aplicagéo estiver activa.
116 Modelos de dados légicos e fisicos (9) - C
117 Vistas l6gicas (views ) ) - E
118 Estudos e projectos informaticos 2 3 C
119 Licencas de software (@) - E
120 Pedidos de assisténcia técnica externa 2 3 E
121 Mapas de rede (b) - E
122 Registos de reinicio do sistema 5 5 E
123 Fichas de preparacéo de trabalhos 2 3 E
124 Registos de acesso (9) - E
125 Registos de utilizadores (b) - E
126 Registos de copias de seguranga 10 10 C
127 Copias de sequranca 3 2 (o}
GESTAO PATRIMONIAL
128 Processos de recepcéo de equipamentos 10 5 E
129 Processos de contratagéo de assisténcia técnica e de manutengéo (a) 2 CP(19) | (19) Conservar apenas 0s contratos.
130 Contratos de comodato (@) 3 CP(19)
131 Autos de recepgao proviséria de equipamentos (h) - E (h) Enguanto existir o equipamento
132 Relatdrios de inventario (b) - C
133 Processos de abate de bens moveis 5 10 CP(20) | (20) Conservar ficha de abate.
134 Processos de transferéncia de bens méveis 2 3 E(12)
135 Processos de doacoes 5 5 E(12)
INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS
136 Pedidos de intervencéo técnica () - E
137 Registos de controlo de equipamentos de comunicagao (c) - E
138 Relatérios de manutencao e assisténcia (h) - Cc
(21) Conservar os estudos técnicos, as memorias
139 Processos de obras 5 5 CP(21) |descritivas e eliminar a documentagao de suporte
administrativo.
N© Prazos de
’ Classificacdo conservagao
em anos i
de SUb-divisio Série e/ou Sub-série documental Fa(se nge D?isr:;To Observagtes
Ref. Organico - funcional Activa :;rir\;la
140 Pedidos de orcamento para reparacdes ou aquisicoes 5 5 CP(22) | (22) Conservar apenas o orcamento final.
141 Mapas de fundo de maneio 2 3 E
142 Relacdes/descrigdes dos bens iméveis e substituiveis (i) - c (i) Enquanto existir o imovel.
143 Plantas das instalacdes (i) - C
144 Gestdo parque automoével Documentacéo legal das viaturas @) - E (j) Enquanto existir a viatura.
145 Processos de viaturas a) - E
146 Registo informatico de facturas (b) - E
147 Requisicdes de viaturas () - E
148 Boletins diérios de circulagdo 1 1 E
149 Processos de pargueamento 1 3 E
APROVISIONAMENTO
150 Processos de aquisicéo de bens e servigos 3 7 E
151 Notas de encomenda de bens e servicos 2 3 E
152 Requisigoes internas de material 2 - E
153 Guias internas de material 2 3 E
154 Processos de contratacdo de empreitadas (i) - CP(21)
(k)Condicionadoaofimdigénciadocontrato
A . 2 anos.
155 Contratos de aquisigo de bens e servigos (k) - CP(23) (23) Conservar os originais mais relevantes para aj
organizag&o.
. (24) No caso de se tratar de programa co-
156 Contratos de empreitadas (b) - CP(24) |financiado, eliminar 3 anos ap6s o encerramento doj
respectivo Ouadro Comunitério de Apoio.
157 Ficheiros de fornecedores (c) - E
158 Correspondéncia com fornecedores 2 3 E
159 Catalogos publicitarios (b) - E
160 Ficheiros de artigos () - E
161 Processos de reclamagbes 4 - E
162 Dossiers de pedidos de compras 2 3 E
JURIDICO
163 Informacdes e pareceres (b) - C
. . 25) Copias, informacdo recuperéavel na série n.”)
164 Processos de acidentes em servigo 1 1 E(25) ég )"Prot‘:)essos de acidgntes de tprabalho“.
165 Processos disciplinares e de inquérito 1 1 C
166 Processos de cobranca de dividas 1 1 C
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N© Prazos de
: Classificagéo conservagdo
- - (em anos) Destino ~
de Sub-divisio Série e/ou Sub-série documental Tase Tase final Observacoes
. . Semi
Ref. Organico - funcional Actival activa
FARMACIA
167 Processos de farmacotecnia 5 5 C
168 Registos de consultas de informagéo de medicamentos © - C
169 Processos de justificacdes clinicas 1 3 E
170 Impressos de medicamentos hemoderivados 5 5 C
171 Guias de psicotrépicos 5 5 C
172 Guias de estupefacientes 5 5 C
173 Duplicados de prescriges 1 1 E
174 Receituérios médicos de ambulatério 5 5 C
175 Requisicoes de artigos ao armazém (b) - E
176 Empréstimos de medicamentos e outros produtos farmacéuticos 2 3 E
177 Requisicdes de libertacdo de derivados do plasma 5 5 C
178 Receitas de estimulantes de eritropoiese 5 5 C
179 Listas de envio semanais relativas a estimulantes 5 5 C
180 Registos de devolucao de artigos a fornecedores 2 3 E
181 Registos de produtos farmacéuticos oferecidos 2 3 E
182 Relatérios de inventério de medicamentos e produtos farmacéuticos 2 3 C
183 Processos de autorizacgéo de utilizaco especial de medicamentos 2 3 E
184 Processos de depreciacdo de existéncias 1 3 E
185 Notas de producéo de medicamentos 1 1 E
APOIO AO DOENTE
186 Gestdo de Doentes e Estatistica | Relatorios das avaliacGes de seguranca e higiene 2 3 CP(26) | (26) Conservar apenas os relatorios das avaliacGes.
~ ; (27) Copias, a informagéo é recuperavel na série n.9
187 Processos de reclamagdes ! E@7) 247, "Processos individuais do reclamante”.
188 Cépias de requerimentos e dispensas de funcionérios 2 3 E(15)
189 Marcagdes de exames e consultas 2 3 E(12)
190 Pedidos de autorizacdo de trabalho extraordinario 2 3 E
191 Oficios de certificados de incapacidade temporaria 2 3 C
192 Estatistica do atendimento do balcéo da satde da loja do cidadao 2 3 C
193 Correspondéncia relativa as listas de espera da consulta externa 2 3 E
N© Prazos de
: Classificagéo conservagéo

de e Série e/ou Sub-série documental (em anos) De_stlno Observacdes

Sub-divisdo Fase | Fase final

- . Semi
Ref. Orgénico - funcional Actival activa
194 | Apoio Administrativo a Accdo Médica] Ficheiros de indice geral de pedidos de relatérios médicos (c) - E
195 Requerimentos de relatérios médicos 5 5 Cc
196 Pedidos de informagéo clinica pelo tribunal 2 3 E
197 Requisicdes de vinhetas médicas 5 5 E
198 Facturacdo de pericias médico-legais 2 3 E
199 Arquivo Clinico Processos clinicos 2 - C
200 Listagens de processos clinicos para a consulta externa 1 - E
201 Listagens de processos clinicos para patologia cervical 1 - E
202 Requisicoes de processos clinicos 1 - E
203 Exames de RX e TAC 1 1 Cc
204 Actualizagbes de fichas de identificagéo de utentes 1 1 E
205 Credenciais para a consulta externa 1 - E
206 Pré-facturacdo Termos de responsabilidade 2 3 E
207 Processos de facturacdo de tratamentos com aerossol 5 5 E
208 Guias de transporte de utentes 2 3 E
209 Facturagdes de ambulatério 2 3 E
210 Resumos administrativos 2 3 E
211 Documentos de despesas dos centros de satide 5 5 E
212 Estatistica Informagdes sobre inquéritos respondidos 5 5 E
213 Informagdes de alteracéo da lotacéo de camas 2 3 C
214 Mapas de registos de 6bitos e nascimentos 2 3 C
215 Mapas estatisticos dos servicos clinicos (b) - E(12)
216 Pedidos de autorizacéo de consulta de processos clinicos para investigacdo 1 1 E
217 Informacéo de apoio a processos de cobranca de dividas ndo saldadas 2 8 E
218 Relagdes Internacionais Registo de pagamentos efectuados a outros estados membros 5 5 E
219 Declaragdes do cartdo de utente 1 1 E
220 Processos de utentes néo residentes 5 5 C
221 Facturacdo de despesas 5 5 E
222 Apoio Logistico e Interno Documentacdo relativa a espdlio de doentes da urgéncia e internamento 5 5 E
223 Mapas mensais estatisticos por piso 1 1 E
224 Mapas estatisticos da actividade de barbearia 2 3 E
225 Folhas de registo diario de chaveiro 1 - E

3 A Ari 0
226 Copias de certificados de 6hito 5 5 E(zg) |(28) Informagao recuperavel na série n.° 199,
Processos clinicos".

227 Livros de registo de obitos (b) - Cc
228 Movimentos da casa mortudria 2 3 C
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No© Prazos de
' Classificacdo conservagao
de — Série e/ou Sub-série documental (em anos) Destino Observagdes
Sub-divisio Fase | Fase final
- . Semi
Ref. Orgénico - funcional Activa| activa
229 Apoio Adm|n|stra1|vo_ do Servigo de Horérios e escalas médicas 1 1 E(12)
Urgéncia
230 Requisicdes de transporte de doentes ndo urgentes (b) E
231 Consulta externa Listagens diarias dos utentes com consulta por médico (b) - E
232 Listagens didrias dos utentes com consulta por especialidade 1 - E
233 Alteraces de consultas 2 3 E
234 Registos de credenciais de deslocacéo 1 1 E
235 Guias de remessas de credenciais 1 1 E
236 Mapas de consultas por especialidade 1 1 E
237 Convocatérias para consulta 1 1 E
238 Mapas mensais de distribuicao de tarefas 1 1 E
239 Comunicagdes internas de incidentes 1 1 CP(29) |(29) Conservar apenas o original.
240 Declaragdes de comparéncia 1 - E
241 Listas de desmarcacéo de consultas (b) - E
242 Mapas de movimentos de listas de espera 1 1 E
243 Encaminhamento de doentes Processos de encaminhamento de doentes 2 3 C
244 Copias de facturacdo 5 5 E
245 Despesas de reembolsos 5 5 E
246 Processos sociais 2 3 [
247 Atendimento e Apoio ao Utente Processos individuais do reclamante 2 3 E
248 Peticdes 2 3 E
249 Exposices 2 3 E
250 Agradecimentos ) - E
251 Sugestdes 2 3 CP(30) |(30) Conservar apenas os relatorios trimestrais.
252 Gestdo Hoteleira Guias de transporte 2 3 E
253 Folhas de registo de controlo de tarefas 1 2 E
254 Fichas de controlo de higiene e seguranca alimentar 1 2 E
255 Recepgéo de matérias primas para a cozinha 1 2 E
256 Requisigdes de refeicbes e dietas extemporéaneas 1 - E
257 Estatisticas do servico de alimentagdo 2 3 C
258 Planos de ementas 1 2 CPEL) (31) Conseryar apenas uma ementa de Inverno e
uma de Verdo.
No© Prazos de
' Classificacdo conservagéo
de — Série e/ou Sub-série documental {em anos) D?-S“TO Observagoes
Sub-divisdo Fase | Fase na
. i Semi
Ref. Organico - funcional Activa| activa
DIRECGAO CLINICA
(1) Condicionado a permanéncia do funcionario no
T - R Servico.
259 Processos individuais de internato médico 0} CP(32) (32) Conservar apenas a documentagéo néo
recuperdvel no processo do funcionario.
260 Processos de constituicdo de juris de avaliago final do internato médico 1 2 E
261 Processos de estagios dos alunos de medicina 1 2 E
262 Processos de vagas do internato geral e complementar 1 2 E
263 Informag@es sobre 0 ano comum 1 2 CP(33) (33) Conservar apenas o mapa de rotagdes do
internato médico - ano comum.
264 Processos administrativos das juntas médicas 1 2 C
265 Avaliaces clinicas da psiquiatria 2 3 C
266 Relatérios SUCH 2 3 C
267 Relatdrios médicos 2 3 C
DIREC(;AO DE ENFERMAGEM
268 Pedidos de transferéncias 2 1 C
269 Registos de periodos de prevencao dos enfermeiros 1 1 C
270 Requerimentos aprovados para realizagéo de estudos 1 1 C
271 Propostas de trabalho extraordinario 2 3 c
272 Sistema de classificagdo de doentes 2 3 CP(34) (34) Conservar as no}as de néo conformidade € as
notas de conaratulacéo.
273 Relatrios mensais dos resultados da auditoria mensal 1 1 C
274 Relatérios de ocorréncias 1 1 C
275 Notificacdes de ocorréncias clinicas 1 1 C
ASSISTENCIA CLINICA HOSPITALAR
Consultas de decisio terapéutica ®) R E(35) (35) Desde que o original se encontre arquivado no
276 processo clinico do utente.
277 Propostas operatorias (b) - E(35)
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N.© Prazos de
. Classificagéo conservagao
de Série e/ou Sub-série documental (em anos) Destino Observagdes
Sub-diviséo Fase Fase final
. . Semi
Ref. Organico - funcional Actival activa
278 Requisigoes de Cintigrafias (b) - E
279 Resultados de Holter 1 - [}
280 Resultados do diagnéstico pré-natal 2 3 C
281 Resultados de hemodinamica 2 3 C
282 Resultados de anélises anatomopatoldgicas 1 2 C
283 Relatdrios de exames de coronariografia e angioplastia 1 1 CP(36) (36) Conservar apenas a |_nformagao que nao se
encontre no processo clinico do utente.
284 Relatérios médicos de ortopedia 2 3 [}
285 Relatdrios de utentes emitidos por entidades externas 2 3 E(37) |(37) Original est4 na posse do utente.
286 Relatdrios da psiquiatria 2 3 C
287 Copias de notas de alta 1 1 E(35)
288 Protocolos clinicos 5 5 Cc()
289 Movimentos do bloco operatério 1 1 E(28)
290 Registos de anestesia fora do bloco 1 - C
291 Livros de registo de admissdes nos servico de ginecologia e obstetricia (b) - (o}
292 Livros de registo da sala de partos (b) - C
293 Livros de registos do bloco operatério de ginecologia (b) - C
204 Livros de registo do bloco operatério da patologia mamaria (b) - C
295 Registos de patologia cervical (b) - C
296 Livros de registos do bloco operatério de oftalmologia (b) - C
297 Livros de registos do bloco operatério de cirurgia e pequena cirurgia (b) - C
298 Livros de registos médicos da hemodinamica (b) - C
299 Livros de registos de enfermagem da hemodinamica (b) - C
300 Registos do cancro do colo do utero 2 3 C
301 Listas de espera de acesso vascular (b) - E
302 Listas de espera para a consulta (b) - E
303 Listas de espera para a pequena cirurgia (b) - E
304 Listas de espera para a cirurgia (b) - E
305 Listas de espera para cistoscopias (b) - E
306 Registo diario de hemodiélise hospitalar 1 - C
307 Movimentos de utentes em diélise 1 1 E
308 Transferéncias de utentes para dialise extra hospitalar 1 - C
309 Resultados de biopsia renal 1 1 C(36)
310 Documentos de envio de pegas anatomopatolégicas para estudo 1 2 C
311 Processos do Hospital de dia da Hemato-oncologia (b) - C
N.© Prazos de
. Classificacéo conservagao
- - (em anos) Destino ~
de Sundviee Série e/ou Sub-série documental e = final Observagdes
. . Semi
Ref. Organico - funcional Actival activa
312 Fichas clipicas da reabilitagdo pediatrica e do desenvolvimento e (b) - C
intervencéo precoce
313 Fichas clinicas da consulta de amputados (b) - C
314 Fichas da fisioterapia (b) - C
315 Fichas da terapia ocupacional - criangas (b) - C
316 Fichas da terapia ocupacional - adultos (b) - (o}
317 Folhas de registo diario - Medicina Hiperbérica 2 3 E
318 Processos do centro de desenvolvimento da crianga (b) - C
319 Programas de vigilancia dos prematuros (b) - C
320 Fichas de protocolo da toxina botulinica (b) - C
321 Processos da consulta de genética (b) - C
322 Requisi¢des de analises clinicas 1 - E
323 Resultados de andlises em laboratérios externos 2 3 E(37)
324 Requisicdes de transfusdo 10 40 E(28)
325 Registos de analises 5 10 C
326 Registos de movimentos de dadores 10 40 Cc
327 Fichas de dadores 10 40 C
328 Boletim clinico do banco de sangue 10 40 C
329 Ficheiros de indice geral de utentes do banco de sangue ) - E(38) |(38) Finda a sua utilizagéo.
(39) Apos a alta do utente, o processo é enviado ao
330 Processos clinicos da unidade de domicilio virtual (b) - C(39) |arquivo clinico central para integrar o processo
clinico hospitalar.
331 Processos administrativos dos utentes (b) - C
332 Processos de utentes com alta problematica (b) - C
333 Pedidos de pensdo de sobrevivéncia 1 1 E
334 Mapas de retencéo de vales postais de pensdes 1 1 E
335 Registo de RX convencional (b) - E
336 Marcacdes de exames imagioldgicos 1 1 E
337 Mapas de exames 1 - E
338 Movimentos de doentes internados em quartos particulares 2 3 E
339 Mapas estatisticos da tisiologia 1 1 E
340 Registos de protocolo de termos de responsabilidade e requisicoes de 1 1 E
genética
341 Controlo externo de qualidade no servigo de anatomia patolégica 1 C
342 Controlo de 4gua na unidade de hemodialise 1 - C
CUIDADOS DE SAUDE PRIMARIOS
343 Administragédo Requisi¢des de cartéo de utente 1 1 E
344 Pedidos de alteracao de médico de familia 1 1 E
345 Listas de recolha de consumiveis usados 1 1 E
346 Listas de beneficiarios dos subsistemas de satide (c) - E
347 Declarages anuais de rendimentos do pensionista da Seguranca Social 1 1 E
348 Impressos FENILS (b) - E
349 Processos de inscrigdo no RENNDA (c) - CP(40) | (40) Conservar apenas os duplicados.
350 Processos de eliminagéo de residuos hospitalares 1 1 E
351 Mapas mensais de residuos hospitalares 1 1 E
352 Movimentos de receitas dos Centros de Salde 5 7 E
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N© Prazos de
. Classificacdo conservagao
de Série e/ou Sub-série documental (em anos) Destino Observacdes
Sub-divisio Fase | Fase final
L ) Semi
Ref. Organico - funcional Actival| activa
353 Credenciais de deslocacéo e transporte de doentes 5 5 E(18)
354 Pedidos de transferéncia de processos 1 1 E
355 Processos de alteragdes/bloqueamentos e desmarcagdes de consultas 1 1 E
356 qu_resp(_)ndéncia com tribunais, forgas policiais e estabelecimentos 5 5 c
prisionais
357 Mapas contabilisticos mensais 1 1 E
358 Auséncias administrativas 2 1 E
359 Registos nocturnos do servico de urgéncia (b) - E
360 Registos de utentes com subsistemas facturaveis 2 3 E
361 Estimativas de consumo de material 1 - E
362 Relatorios de ocorréncias 1 1 CP
363 Horérios e ocupacéo de salas por Centro de Satide 1 1 E
364 Escalas de servico de urgéncia por Centro de Satde 1 2 [}
365 Facturas de refeigio no servigo de urgéncia 1 1 E(41) ,(,él) Informagdo recuperavel na série n.® 150,
rocessos de aquisicao de bens e servicos".
366 Atestados de aptiddo fisica 1 1 E
367 Assisténcia Clinica Processos de familia do centro de sadde 2 3 C
368 Processos clinicos da consulta do jovem 1 - C
369 Fichas clinicas da satide escolar 1 - C
370 Fichas clinicas da satide materna 2 3 C
371 Fichas clinicas da revisdo de parto 2 3 C
372 Fichas clinicas do planeamento familiar 2 3 C
373 Fichas clinicas da comissdo regional anti-alcodlica 2 3 C
374 Fichas clinicas do alcoolismo 2 3 C
375 Fichas clinicas do tabagismo 2 3 C
376 Fichas da fisiatria 2 3 C
377 Fichas clinicas da nutri¢o 2 3 C
378 Fichas clinicas da psicologia 2 3 C
379 Fichas clinicas da urgéncia 2 3 C
380 Fichas clinicas da sadde oral (b) - C
381 Urgéncias escolares dentarias 2 3 C
382 Listas de espera para a consulta de medicina dentéria e higiene oral 1 - E
383 Processos do servico social 2 3 C
384 Tratamentos de tuberculose Mapas mensais de RX 1 1 E
385 Listagens de 6bitos mensais/bimensais 1 1 E
386 Ficheiros de indice geral de utentes em tratamento (c) - E(38)
387 Processos clinicos da Tuberculose 2 3 C
388 Fichas clinicas de controlo do doente 1 1 (o}
389 Rastreios de conviventes 1 1 C
390 Fichas clinicas de tuberculose (infecgéo). 1 1 C
391 Fichas de quimioprofilaxia 1 1 C
392 Fichas de terapéutica 1 1 C
N© Prazos de
’ Classificacao conservagéo
de Série efou Sub-série documental (em anos) Destino Observagdes
Sub-divisao Fase | Fase | final
) ) Semi
Ref. Organico - funcional Actival activa
393 Fichas de receitudrio interno 1 1 E(28)
304 Tratamentos de toxicodependéncia Processos clinicos de tratamento da toxicodependéncia (ambulatério e P 3 c
internamento)
395 Livros de registo de Processos Individuais de Satde (b) - [}
396 Processos de consultas diarias 2 3 E
397 Listas de vagas de reentrada 1 1 E
398 Fichas de controlo da dispensa de medicamentos em ambulatério (b) - [}
399 Folhas de controlo de saida de processos (b) - E
400 Fundos de maneio dos utentes em regime de internamento 2 3 E
401 Listas de compras para o internamento 2 3 E
402 Listas de autorizacdo de contactos (b) - E
403 Pedidos de visita aos estabelecimento prisionais 1 1 E

Abreviaturas:

C - Conservagao Permanente Global;
CP - Conservacdo Parcial;

E - Eliminagéo Global.

CTT - Correios, Telégrafos e Telefones;

DR - Diério da Republica;

FENILS - Programa Nacional de Diagndstico Precoce - Rastreio (Teste do Pezinho);

1ASadde - Instituto de Administragdo da Satde e Assuntos Sociais, IP-RAM

JORAM - Jornal Oficial da Regido Auténoma da Madeira;

JOUE - Jornal Oficial da Uni&o Europeia;

RENNDA - Registo Nacional de Nao Dadores;

SESARAM, E.P.E.- Servico de Salde da Regido Auténoma da Madeira, Entidade Publica Empresarial;
SRAS - Secretaria Regional dos Assuntos Sociais;

SUCH - Servigo de Utilizagdo Comum dos Hospitais.

Notas:

(a) Enquanto em vigor;

(b) Enquanto util;

(c) Em actualizacdo permanente;

(d) Até a revisao da portaria;

(e) Um ano ap6s a cessacdo do respectivo procedimento concursal;
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(f) Enquanto o funcionério se encontrar no activo;

(9) Enquanto a aplicacéo estiver activa;

(h) Enquanto existir o equipamento;

(i) Enquanto existir o imével;

(i) Enquanto existir a viatura;

(k) Condicionado ao fim da vigéncia do contrato + 2 anos;
(1) Condicionado a permanéncia do funcionario no servico.

(1) Conservar uma colecgéo no servigo emissor;

(2) Informagédo recuperavel na série n.° 6, "Actas de reunides";

(3) Conservar actas, relatérios e manuais de procedimentos;

(4) Conservar a versao final;

(5) Conservar a documentagéo relativa aos eventos organizados pelo SESARAM, E.P.E.;

(6) Eliminar se a informagéo for recuperavel no respectivo processo;

(7) Eliminar ap6s publicacdo da nova portaria;

(8) Conservar o auto de entrega e eliminar as guias de remessa ap6s elaboracao de inventario definitivo;

(9) Conservar actas e listas de classificagao final;

(10) Ap6s aposentagdo, conservar Gltima actualizacéo de: identificacédo, habilitacdes literéarias, formacéo profissional, avaliagdo de
desempenho, louvores, registos disciplinares, contagem de tempo de servico e nota biogréafica;

(11) Conservar apenas a informacéo referente aos candidatos admitidos;

(12) Informacéo recuperavel em suporte informatico;

(13) Eliminar apenas ap6s publicacéo de listas de antiguidade;

(14) Conservar no processo individual a participacéo, o relatério médico, e o requerimento de subsidio de assisténcia;
(15) Informagéo recuperavel na série n.° 51, "Processo Individuais de funcionérios, agentes e contratados”;

(16) Conservar relatério final;

(17) Conservar dossier pedagégico e listagens de presencas;

(18) Informag&o recuperavel na série n.° 88, “Documentos de prestagéo de contas";

(19) Conservar apenas 0s contratos;

(20) Conservar ficha de abate;

(21) Conservar os estudos técnicos, as memdrias descritivas e eliminar a documentagéo de suporte administrativo;
(22) Conservar apenas o orgamento final;

(23) Conservar os originais mais relevantes para a organizacéo;

(24) No caso de se tratar de programa co-financiado, eliminar 3 anos apés o encerramento do respectivo Quadro Comunitério de Apoio;
(25) Copias, informagéo recuperavel na série n.° 59, “Processos de acidentes de trabalho™;

(26) Conservar apenas os relatérios das avaliagdes;

(27) Copias, informagdo recuperavel na série n.° 247, "Processos individuais do reclamante”;

(28) Informacéo recuperavel na série n.° 199, “Processos clinicos";

(29) Conservar apenas o original;

(30) Conservar apenas os relatérios trimestrais;

(31) Conservar apenas uma ementa de Inverno e uma de Veréo;

(32) Conservar apenas a documentacéo néo recuperavel no processo do funcionério;

(33) Conservar apenas o0 mapa de rotagdes do internato medico - ano comum;

(34) Conservar as notas de ndo conformidade e as notas de congratulacéo;

(35) Desde que o original se encontre arquivado no processo clinico do utente;

(36) Conservar apenas a informagdo que ndo se encontre no processo clinico do utente;

(37) O original esta na posse do utente;

(38) Finda a sua utilizacao;

(39) Apbs a alta do utente, o processo é enviado ao arquivo clinico central para integrar o processo clinico hospitalar;
(40) Conservar apenas os duplicados

(41) Informac&o recuperavel na série n.° 150, "Processos de aquisi¢do de bens e servigos".
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Toda a correspondéncia relativa a andincios 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. . ...... £38,56 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 ...t £63,78 €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 Oficial
NUmero 181952/02

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



