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SECRETARIA REGIONAL DA CULTURA,
TURISMO E TRANSPORTES

Portaria n.° 10/2014
De 14 de fevereiro

Aprova o Regulamento de Avaliacdo, Selecdo e Eliminacdo
de Documentos dos Servicos de Coordenacéao e Gestdo da
Secretaria Regional da Cultura, Turismo e Transportes

A Secretaria Regional da Cultura, Turismo e
Transportes, decorrente das suas atribuicfes e especificas
competéncias de suas distintas direcbes regionais, regista
um continuo crescimento da documentacdo produzida e
arquivada.

Em face dessa realidade justifica-se aprovar um
regulamento arquivistico dos seus Servigos de Coordenacao
e Gestdo assegurando assim a adequada avaliacéo, selegéo e
demais gestdo documental, garantindo também por um lado
a preservacdo e valorizacdo de um vasto e relevante
patriménio arquivistico da Secretaria Regional e demais
servicos, bem como por outro, a eliminacdo daquilo que,
ndo tendo qualquer relevancia histérica, cultural, juridica ou
outro interesse interno ou externo, apenas constitua um
impedimento & racional gestdo do espago e recursos
reservados a arquivo.

Consequentemente, a implementacdo deste instrumento
de gestdo arquivistica acarretard vantagens funcionais e
operacionais, promovendo adequado suporte técnico e
administrativo ao desempenho da missdao da Secretaria
Regional e ao exercicio de uma gestdo documental eficaz.

Foi ouvido o Arquivo Regional da Madeira, 6rgdo de
gestdo dos arquivos da Regido Auténoma da Madeira.

Nestes termos, manda o Governo da Regido Auténoma
da Madeira, pela Secretéaria Regional da Cultura, Turismo e
Transportes, ao abrigo da alinea b) do n.° 1 do artigo 6.° do
Decreto Legislativo Regional n.° 26/99/M de 27 de agosto,
alterado pelo Decreto Legislativo Regional n.° 15/2004/M,
de 14 de julho, o seguinte:

1- E aprovado o Regulamento de Avaliacéo,
Selecdo e Eliminacdo de Documentos dos
Servigos de Coordenacdo e Gestdo da Secretaria
Regional da Cultura, Turismo e Transportes, cujo
texto se publica em anexo a presente portaria e
da qual faz parte integrante.

2- A presente portaria entra em vigor no dia
seguinte ao da sua publicacéo.

Secretaria Regional da Cultura, Turismo e Transportes,
aos 3 de fevereiro de 2014.

A SECRETARIA REGIONAL DA CULTURA, TURISMO E
TRANSPORTES, Conceicdo Almeida Estudante

Anexo da Portaria n.° 10/2014, de 14 de fevereiro
Regulamento de Avaliacdo, Sele¢do e Eliminacédo de
Documentos dos Servicos de Coordenacdo e Gestdo da

Secretaria Regional da Cultura, Turismo e Transportes

_ Artigo1.°
Ambito de Aplicacdo

O presente Regulamento é aplicavel a documentacéo
produzida e recebida no &mbito das suas atribuicdes e

competéncias pelos Servigos de Coordenacdo e Gestdo da
Secretaria Regional da Cultura, Turismo e Transportes,
adiante respetivamente designados abreviadamente por
SCG e SRT.

Artigo 2.°
Sistema de arquivo da SRT

O sistema de arquivo da SRT é constituido por
um Arquivo Intermédio, adiante abreviadamente
designado Al, que engloba toda a documentagéo
produzida por todas as unidades orgénicas na
mesma integradas.

O Al ¢é responsdvel por toda a producdo
documental da SRT, cumprindo regras definidas
para a organizacdo, utilizacdo e conservacdo dos
documentos em fase ativa e/ou de consulta
frequente.

O Al executa as tarefas que lhe estdo cometidas
no ambito da recolha, disponibilizacdo da
informacdo, selecdo, conservagdo e substituicdo
dos suportes e guarda dos documentos de
consulta pouco frequente ou rara pelos
produtores e de conservacdo permanente, até a
remessa destes Ultimos para o Arquivo Regional
da Madeira, adiante abreviadamente designado
ARM.

A gestdo e coordenacdo do sistema de arquivo
cabe ao Al em conformidade com o estipulado
nos Decretos Legislativos Regionais
n.% 26/99/M, de 27 de agosto e 17/2001/M, de
29 de junho.

Artigo 3.°
Avaliacdo

O processo de avaliacdo dos documentos do
arquivo da SCG tem por objetivo a determinacdo
do seu valor arquivistico para efeitos de
conservagdo permanente, conservagdo parcial ou
eliminacdo, findos os respetivos prazos de
conservagao.

E da responsabilidade conjunta dos SCG e do Al
a atribuicdo dos prazos de conservacdo dos
documentos constantes na Tabela de Selecgdo,
que constitui 0 anexo do presente Regulamento e
que dele faz parte integrante.

Os referidos prazos de conservacao sdo contados
a partir da data final dos processos, dos
documentos integrados em colegéo, dos registos,
ou da constituicdo dos dossiés.

Cabe ao ARM, érgdo de gestdo dos arquivos da
Regido, a determinacdo do destino final dos
documentos, sob proposta dos SCG.

Artigo 4.°
Selecéo

1- A selecdo dos documentos a conservar
permanentemente em arquivo definitivo deve ser
efetuada pelos SCG, de acordo com as
orientacdes estabelecidas na Tabela de Selecéo.
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Os documentos aos quais for reconhecido valor
arquivistico devem ser conservados em arquivo
no suporte original, exceto nos casos cuja
substituicdo seja prévia e expressamente
autorizada pelo ARM, a quem compete a
definicdo dos seus pressupostos técnicos.

Artigo 5.°
Tabela de selecdo

A tabela de selecdo consigna e sintetiza as
disposicdes relativas a avaliagdo documental.

A tabela de selecdo deve ser submetida a
revisbes sempre que necessario, com vista a sua
adequacdo as alteragcbes da producdo docu-
mental.

Para efeitos do disposto no n.° 2, devem os SCG
obter parecer favoravel do ARM, enquanto
organismo coordenador da politica arquivistica
regional, mediante proposta devidamente
fundamentada.

Artigo 6.°
Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e comunicabilidade do arquivo dos
SCG atende a critérios definidos internamente
em conformidade com a lei.

Artigo 7.°
Remessas para arquivo intermédio

Findos os prazos de conservacdo em fase ativa, a
documentacdo com reduzidas taxas de utilizacdo
deve, de acordo com o estipulado na tabela de
selecdo, ser remetida do arquivo corrente para o
arquivo intermédio, a que se refere o Decreto
!_eghislativo Regional n.° 17/2001/M, de 29 de
junho.

As remessas dos documentos para 0 arquivo
intermédio devem ser efetuadas de acordo com a
periodicidade que a SCG determinar.

Artigo 8.°
Remessas para arquivo definitivo

Os documentos cujo valor arquivistico
justifiquem a sua conservagdo permanente, de
acordo com a tabela de selecdo, devem ser
remetidos para o arquivo definitivo ap6s o
cumprimento  dos  respetivos prazos de
conservacao.

As remessas ndo podem pOr em causa a
integridade dos conjuntos documentais.

Artigo 9.°
Formalidades das remessas

As remessas a que se referem os artigos 7.° e 8.°

devem 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 uma
guia de remessa destinada a identificacdo e
controlo da documentacdo remetida,
obrigatoriamente rubricada e autenticada
pelas partes envolvidas no processo;

1

c) A guia de remessa é efetuada em triplicado,
ficando o original no servico destinatario,
sendo o duplicado devolvido ao servico de
origem;

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado
no arquivo intermédio ou definitivo como
instrumento de descricdo documental, apds
ter sido conferido e complementado com as
referéncias  topograficas e  demais
informacdes pertinentes, s6 podendo ser
eliminado apos a elaboracdo do respetivo
inventério.

Os modelos dos documentos a que se referem as
alineas a) e b) do presente artigo sdo os
aprovados pela Portaria n.° 182/99, de 26 de
outubro.

Artigo 10.°
Eliminagéo

A eliminacéo dos documentos aos quais ndo seja
reconhecido valor arquivistico, nao se justifi-
cando a sua conservacdo permanente, deve ser
efetuada logo apds o cumprimento dos respetivos
prazos de conservacdo fixados na tabela de
selecéo.

A eliminacdo dos documentos que ndo estejam
mencionados na respetiva tabela de selecéo
carece de autorizacdo expressa do ARM.

A decisdo sobre o processo de eliminagdo deve
atender a critérios de confidencialidade e
racionalidade de meios € custos.

Sem embargo da defini¢do dos prazos minimos
de conservagdo estabelecidos na Tabela de
Selegdo, podem ser conservados por prazos mais
dilatados, a titulo permanente ou temporario,
global ou parcialmente, as séries documentais
que os SCG entenderem, desde que ndo
prejudique o bom funcionamento dos servicos.

Artigo 11.°
Formalidades de eliminacéo

A eliminagdo dos documentos mencionados no

artigo 9.° deve obedecer as seguintes
formalidades:
a) Ser acompanhada de um auto de

eliminacéo,
patrimonial;

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

c) O referido auto sera feito em duplicado,
ficando o original no servico que procede a
eliminacdo, sendo o duplicado remetido
para o ARM.

que faz prova do abate

O auto de eliminacéo referido no presente artigo
obedece a modelo aprovado pela Portaria
n.° 182/99 de 26 de outubro.

Artigo 12.°
Substituicdo do suporte

A substituicio do suporte dos documentos
obedece a critérios que garantam a sua
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preservacdo, seguranca, autenticidade, durabili-
dade e consulta, de acordo com as normas
técnicas e recomendagdes consagradas a nivel

internacional, designadamente pela International
Organization,

Standart

designada por I1SO.

abreviadamente

2- Os documentos de conservagdo permanente
devem ser mantidos no seu suporte original,

exceto nos casos cuja substituicdo seja prévia e
expressamente autorizada pelo ARM, a quem
compete a definicho dos seus pressupostos

técnicos.

previstas.

Anexo da Portaria n.° 10/2014, de 14 de fevereiro

14 de fevereiro de 2014

Artigo 13.°
Fiscalizagdo

A fiscalizacdo do cumprimento das normas constantes
do presente diploma compete ao ARM.

Artigo 14.°
Vigéncia

A tabela de selecdo de documentos, anexa ao presente
regulamento, aplica-se & documentacdo anterior a sua
vigéncia desde que enquadravel nas séries documentais ali

ANEXO DO REGULAMENTO DE AVALIAGAO, SELECAO E ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS DOS SERVICOS DE COORDENAGAO E

GESTAO DA SECRETARIA REGIONAL DA CULTURA, TURISMO E TRANSPORTES

N.° Prazos de Destino
Area funcional de Série Documental conservacao (em Final Observagdes
ref. anos)
1 Leis orgénicas, diplomas @ c (a) Enguanto em vigor.
complementares e portarias
(1) Conservar uma
2 Despachos 5 CcQ) colecdo no servico
emissor.
D h | a
3 espacAos'de delegacéo de @ c
competéncias
4 Infcirm_at;oes de s_ubstltuu;ao por @ c
auséncia do servico
5 Ordens de servigo 5 C
6 Circulares 5 C()
7 Protocolos 20 C
Diregdo 8 Atas do Conselho do Governo Regional 5 E
9 Atas de reunides 5 C
10 Pareceres 20 C
11 Correspondéncia confidencial 20 C
Processos de reconhecimento do
12 interesse de entidades sociais e sua 20 C
composicéo
Processos de cedéncia de espagos sob a
13 tutela da SRT 20 E
14 Planos de Atividades 10 CP (2) ii?a(l:onservar versdo
15 Relatérios de Atividades 10 CP (2)
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Anexo da Portaria n.° 10/2014, de 14 de fevereiro (cont.)

SIADAP

N.° Prazos de Destino
Area funcional de Série Documental conservagédo (em Final Observacoes
ref. anos)
Processos de organizagao de visitas de
16 individualidades a RAM 20 ¢
(3) Conservar referentes
17 Relatdrios e estatisticas 10 CP (3) a cultura, turismo e
transportes.
o 18 PrIO(?e.ssos de atribuicéo de distingGes 20 c
Direcéo oficiais
19 Discursos/ Comunicagdes aos média 20 CP (2)
20 Convites, participacdes e mensagens 2 E
21 Recortes de imprensa 20 C
22 Balanco Social 10 CP (2)
23 Registos de correspondéncia 20 C
24 Correspondéncia recebida e expedida 20 C
25 Copiador de correspondéncia expedida 20 C
Expediente = —
xpedt 2% Protocolos de rececéo de publicacdes 3 E
oficiais institucionais
27 Guias de avenca 10 E
28 Registos de correspondéncia 20 C
29 Autqs de entrega e guias de remessa para 3 c
arquivo
30 Processqs de eliminag&o de documentacéo 3 c
em arquivo
Arquivo
31 Protocolo de requisi¢do de documentacéo 3 C
Processos de elaboracgéo de portarias de (4) Apbs publicagdo
32 " 5 E (4) ;.
gestdo de documentos oficial.
33 Instrumentos de descricdo documental @ c (d) E_m c?nstante
atualizacéo.
34 Processos individuais de funcionarios (b) C (b) Enquanto no ativo.
(5) Conservar avisos de
35 Procedimentos concursais 10 CP (5) abertura, atas e listas de
classificacéo final.
Recursos Humanos
36 Processos de alteracOes aos vencimentos 10 E (6) © Informa(;ao -
recuperavel na série 34.
37 Processos de avaliacéo dos funcionarios — ) c
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Anexo da Portaria n.° 10/2014, de 14 de fevereiro (cont.)

N.° Prazos de Destino
Area funcional de Série Documental conservacao (em Final Observagdes
ref. anos)
38 Processos de formag&o profissional 5 CP (6)
39 Processos de inquéritos as unidades TIC 4 E
40 Mapas anuais de assiduidade 5 E (6)
41 Mapas mensais de assiduidade 5 E (6)
Recursos Humanos 42 | Folhas de Assiduidade 5 E (6)
43 Mapas de férias 4 E (6)
44 Listas de antiguidade 5 E (6)
45 Processps de programas de trabalho 3 E
ocupacional
46 Candidaturas espontaneas 2 E
47 Orgamentos anuais 5 CP (2)
Processos de elaboracéo da Conta da
48 RAM 5 CP (2)
49 Processos de despachos de alteragdo 10 £
orgamental
50 Proce,ss.os de antecipacéo de 10 £
duodécimos
51 Processos de descongelamento de 10 £
verbas
52 Processos de certiddes de receita 11 E
Gestio Financeira 53 Pro_cessos de receitas da SRT e 20 c
entidades sob tutela
54 Processos relativos a impostos 11 E
55 Balancetes 10 E
56 Certl(.ioes' tributérias e declaracdes 1 E
contributivas
57 Declarag6es de liquidagéo do IVA 11 E
(7) Conservar
vencimentos, fundos
58 Processos de despesa 13 CP (7) comunitarios e
programas de
incentivos a atividade
turistica.
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Anexo da Portaria n.° 10/2014, de 14 de fevereiro (cont.)

N.O

Prazos de

Area funcional de Série Documental conservacao (em D'Sisrt];r:o Observacdes
ref. anos)
59 Autorizagdes de despesa 15 E
60 Processos de previséo de or¢camento 10 E
com pessoal
61 Fichas de vencimentos 20 C
62 Mapas de vencimentos 10 E (6)
63 Boletins de alteracdes de vencimento 10 E (6)
64 Recibos de vencimento 10 E (6)
65 Folhas de vencimento 10 E (6)
Relagdes de horas de trabalho
66 extraordinario, trabalho em dias de 10 £
descanso semanal, complementar e
feriados
Gestdo Financeira
67 Processos de pagamento de quotas e 20 c
contribuigBes a CGA
Mapas das relagdes dos descontos
68 efetuados a CGA 20 c
69 Relagoes~de ajudas de custos/ 15 E (6)
deslocagdes
70 Processos de reposicoes e retencdes de 15 E (6)
abonos
Processos de pedidos reembolso de
71 despesas médicas por acidente em 15 E (6)
servico
72 Guias de depgsnto na Tesouraria do 1 £
Governo Regional
73 Guias de receita 11 E
(c) Deciséo por ordem
do servico gestor.
Gestsio de Fundos ;4 | Dossiés de programas comparticipados © P @ (8) Conservar
Comunitarios por fundos comunitarios regulamentos,
relatérios, atas,
auditorias e processos
de despesa.
Processos aquisi¢do de bens e servicos: (9) Conservar
75 q' .Q gos: 20 CP (9) propostas adjudicadas
Concursos Pablicos ~
. e contestacoes.
Aprovisionamento e
Patrimonio Processos de aquisi¢do de bens e
76 servicos: Ajustes Diretos — Propostas 20 C

Unicas
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Anexo da Portaria n.° 10/2014, de 14 de fevereiro (cont.)

14 de fevereiro de 2014

N.° Prazos de Destino
Area funcional de Série Documental conservacéo (em Final Observacdes

ref. anos)
Processos de aquisi¢éo de bens e

77 servigos: Ajustes Diretos — Com 20 C
consulta
Contratos de aquisi¢do de bens e

78 servicos / Contratos-Programa/ Apoios 20 C
Financeiros

Aprovisionamento e 79 | Requisig@es internas de material 3 E
Patriménio

80 Processos de requisicao de material a 3 E
DRP

81 Processos de transportes de bens e 4 E
pessoas

82 Auditorias e fiscalizacdo do TC 20 C

83 Processos de empréstimo de material 7 E

84 Boletins de circulagéo de viaturas 3 E

85 Inventarios (d) C

Observagoes:

©) Enguanto em vigor.

(b) Enguanto no ativo.

(c) Deciséo por ordem do servigo gestor.

(d) Em constante atualizag&o.

1) Conservar uma cole¢ao no servigo emissor.

) Conservar versdo final.

?3) Conservar referentes a turismo, cultura e transportes.

4) Apos publicacéo oficial.
(5) Conservar avisos de abertura, atas e listas de classificagdo final.

6) Informagdo recuperavel na série 34.
@) Conservar referentes a vencimentos, fundos comunitarios e programas de incentivos a atividade turistica.
8) Conservar regulamentos, relatorios, atas, auditorias e processos de despesa.
9) Conservar propostas adjudicadas e contestacoes.

Destino Final:
C - Conservagdo

CP - Conservagao Parcial

E - Eliminacéo

Abreviaturas e acronimos:

DRP - Dire¢éo Regional de Patriménio
RAM - Regido Auténoma da Madeira

SIADAP - Sistema Integrado de Avaliagdo da Administracdo Publica

TIC - Tecnologias de Informagdo e Conhecimento
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Portaria n.® 11/2014
De 14 de fevereiro

Aprova o Regulamento de Avaliacgdo, Selecédo e Eliminacao
de Documentos da Direcdo Regional do Turismo

A Direcdo Regional do Turismo, no ambito das suas
atribuicdes e das respetivas competéncias numa area fulcral
para a regido como é a atividade turistica, regista
compreensivelmente um  continuo  crescimento  da
documentacdo produzida e recebida.

Em face dessa realidade torna-se necessario aprovar um
regulamento arquivistico que assegure a adequada
avaliacdo, selecdo e demais gestdo documental, garantindo
por um lado a preservacao e valorizagdo do seu importante
patriménio arquivistico, mas também por outro, a
eliminagdo daquilo que, ndo tendo qualquer relevancia
historica, cultural, juridica ou outro interesse
procedimental, apenas resulte num constrangimento a
racional gestdo do espaco e recursos reservados a arquivo.

Neste seguimento, a implementagdo deste instrumento
de gestdo acarretard vantagens funcionais e operacionais,
promovendo adequado suporte técnico e administrativo ao
desempenho da misséo da Dire¢do Regional e ao exercicio
de uma gestdo documental eficiente e eficaz.

Foi ouvido o Arquivo Regional da Madeira, 6rgdo de
gestdo dos arquivos da Regido Auténoma da Madeira.

Nestes termos, manda o Governo da Regido Auténoma
da Madeira, pela Secretéria Regional da Cultura, Turismo e
Transportes, ao abrigo da alinea b) do n.° 1 do artigo 6.° do
Decreto Legislativo Regional n.° 26/99/M de 27 de agosto,
conjugado com o disposto no artigo 2.° do anexo | do
Decreto Regulamentar Regional n.° 1/2012/M, de 8 de
margo, 0 seguinte:

1- E aprovado o Regulamento da Avaliacéo,
Sele¢do e Eliminacdo de Documentos da Dire¢édo
Regional do Turismo e respetivos servigos, cujo
texto se publica em anexo a presente portaria e
da qual faz parte integrante.

2- A presente portaria entra em vigor no dia
seguinte ao da sua publicacéo.

Secretaria Regional da Cultura, Turismo e Transportes,
aos 3 de fevereiro de 2014.

A SECRETARIA REGIONAL DA CULTURA, TURISMO E
TRANSPORTES, Conceicdo Almeida Estudante

Anexo da Portaria n.° 11/2014, de 14 de fevereiro

Regulamento de Avaliacéo, Selecéo e Eliminagéo de
Documentos da Direcdo Regional do Turismo

_ Artigo1.°
Ambito de Aplicacdo

O presente Regulamento ¢ aplicavel a documentagéo
produzida e recebida no ambito das suas atribuicdes e
competéncias pela Direcdo Regional do Turismo, adiante
abreviadamente designada por DRT.

Artigo 2.°
Sistema de arquivo da DRT

1- A documentagdo cuja producdo €é da
responsabilidade da DRT esta sob a gestdo do
Arquivo Intermédio, adiante abreviadamente
designado Al, que engloba toda a documentacdo

produzida e recebida por todas as unidades
organicas sob a tutela da Secretaria Regional da
Cultura, Turismo e Transportes, adiante abre-
viadamente designada por SRT.

O Al ¢é responsavel por toda a producao
documental da SRT, cumprindo regras definidas
para a organizacdo, utilizacdo e conservacdo dos
documentos em fase ativa e/ou de consulta
frequente.

O Al executa as tarefas que lhe estdo cometidas
no ambito da recolha, disponibilizacdo da
informacdo, selecdo, conservacdo e substituicdo
dos suportes, e guarda dos documentos de
consulta pouco frequente ou rara pelos
produtores e de conservagdo permanente, até a
remessa destes Ultimos para o Arquivo Regional
da Madeira, adiante abreviadamente designado
ARM.

A gestdo e coordenacdo do sistema de arquivo
cabe ao Al em conformidade com o estipulado
nos Decretos Legislativos Regionais
n.%s 26/99/M, de 27 de agosto e 17/2001/M, de
29 de junho.

Artigo 3.°
Avaliacdo

O processo de avaliacdo dos documentos do
arquivo da DRT tem por objetivo a determinacdo
do seu wvalor para efeitos da respetiva
conservagdo permanente, parcial ou eliminagéo,
findos os respetivos prazos de conservacao.

E da responsabilidade conjunta da DRT e do Al
a atribuicdo dos prazos de conservacdo dos
documentos constantes na tabela de sele¢do,
anexa ao presente regulamento.

Os referidos prazos de conservacao sdo contados
a partir da data final dos processos, dos
documentos integrados em colegao, dos registos,
ou da constituicdo dos dossiés.

Cabe ao Arquivo Regional da Madeira, érgdo de
gestdo dos arquivos da Regido, adiante
designado ARM, a determinagdo do destino final
dos documentos, sob proposta da DRT.

Artigo 4.°
Selecdo

A selecdo dos documentos a conservar perma-
nentemente em arquivo definitivo deve ser
efetuada pelo Al, de acordo com as orientacoes
estabelecidas na tabela de selecéo.

Os documentos aos quais for reconhecido valor
arquivistico devem ser conservados em arquivo
no suporte original, exceto nos casos cuja
substituicdo seja prévia e expressamente
autorizada pelo ARM, a quem compete a
definicdo dos seus pressupostos técnicos.

Artigo 5.°
Tabela de selecdo

A tabela de selecdo consigna e sintetiza as
disposicdes relativas a avaliacdo documental.

A tabela de selecdo deve ser submetida a
revisbes sempre que necessario, com vista a sua
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adequacdo as alteragdes da  producdo
documental.

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

Artigo 6.°
Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e comunicabilidade do arquivo da DRT atende
a critérios definidos internamente em conformidade com a

lei.

Artigo 7.°
Remessas para arquivo intermédio

Findos os prazos de conservacdo em fase ativa, a
documentacdo com reduzidas taxas de utilizagdo
deve, de acordo com o estipulado na tabela de
selecdo, ser remetida do arquivo corrente para o
arquivo intermédio, a que se refere o Decreto
!_eghislativo Regional n.° 17/2001/M, de 29 de
junho.

As remessas dos documentos para 0 arquivo
intermédio devem ser efetuadas de acordo com a
periodicidade que a DRT determinar.

Artigo 8.° o
Remessas para arquivo definitivo

Os documentos cujo valor arquivistico
justifiquem a sua conservagdo permanente, de
acordo com a tabela de selecdo, devem ser
remetidos para o arquivo definitivo ap6s o
cumprimento  dos  respetivos  prazos de
conservagao.

As remessas ndo podem pdr em causa a
integridade dos conjuntos documentais.

_Artigo 9.°
Formalidades das remessas

As remessas a que se referem os artigos 6.° e 7.°

devem 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 uma
guia de remessa destinada a identificacéo e
controlo da documentacdo remetida, obriga-
toriamente rubricada e autenticada pelas
partes envolvidas no processo;

c) Aguiade remessa ¢ efetuada em triplicado,
ficando o original no servico destinatério,
sendo o duplicado devolvido ao servico de
origem;

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado
no arquivo intermédio ou definitivo como
instrumento de descricdo documental, ap6s
ter sido conferido e complementado com as
referéncias topogréficas e demais informa-
¢Oes pertinentes, sO podendo ser eliminado
apos a elaboracédo do respetivo inventario.

Os modelos dos documentos a que se referem as
alineas a) e b) do presente artigo sdo os
aprovados pela Portaria n.° 182/99, de 26 de
outubro.

Artigo 10.°
Eliminacdo

1-  Aceliminacdo dos documentos aos quais ndo seja
reconhecido valor arquivistico, nao se justifi-
cando a sua conservacao permanente, deve ser
efetuada logo apds o cumprimento dos respetivos
prazos de conservagdo fixados na tabela de
selecéo.

2- A eliminacdo dos documentos que ndo estejam
mencionados na respetiva tabela de selegdo
carece de autorizacdo expressa do ARM.

3- A decisdo sobre o processo de eliminagdo deve
atender a critérios de confidencialidade e
racionalidade de meios e custos.

Artigo 11.°
Formalidades de eliminacéo

1- A eliminacdo dos documentos mencionados no
artigo 9.° deve obedecer as seguintes forma-
lidades:

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

b) O auto de eliminacdo deve ser assinado
pelo dirigente méximo do servi¢o em causa,
bem como pelo responsavel do arquivo do
Servico.

c) O referido auto sera feito em duplicado,
ficando o original no servico que procede a
eliminagdo, sendo o duplicado remetido
para 0 ARM.

2- O auto de eliminacdo referido no presente artigo
obedece a modelo aprovado pela Portaria
n.° 182/99 de 26 de outubro.

Artigo 12.°
Substitui¢do do suporte

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

2- Os documentos de conservacdo permanente
devem ser mantidos no seu suporte original,
exceto nos casos cuja substituicdo seja prévia e
expressamente autorizada pelo ARM, a quem
compete a definicdo dos seus pressupostos
técnicos.

Artigo 13.°
Fiscalizacdo

A fiscalizacdo do cumprimento das normas constantes
do presente diploma compete ao ARM.

Artigo 14.°

Vigéncia
A tabela de selecdo 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.° 11/2014, de 14 de fevereiro

ANEXO DO REGULAMENTO DE AVALIAGAO, SELECAO E ELIMINAGAO

DE DOCUMENTOS DA DIREGAO REGIONAL DO TURISMO

N.O

Prazos de

A . - ~ Destino ~
Area funcional de Série Documental conservagao (em Final Observacoes
ref. anos)
1 Processos de empreendimentos turisticos 20 C
2 Pro_cessos de estabelecimentos de 20 c
alojamento local
Empreendimentos (a) Em constante
Turisticos . tualizacéo.
3 Dossier do POT @) CP (1) alualizagao
(1) Conservar versoes
finais e atas de reunides.
4 Dossigr da sinalizacéo de classificacdo 10 CP Q) (2) Conservar versdo em
hoteleira vigor.
a . . 3) Eliminar processos
5 Processos de agéncias de viagens e turismo 20 CP (3) ( ,) P
ndo aprovados.
Processos de empresas de animagao e
6 o Mmpresas de animag 20 CcP(3)
atividades maritimo-turisticas
7 Pr0(fe§sos de Declaragéo de Interesse 20 c
Turistico
Atividades Turisticas = —
Processos de Declaracéo de Utilidade
8 o L e 20 C
Turistica e beneficios fiscais
9 Prchssos de incentivos a atividade 20 c
turistica
10 Processos de formagdo turistica 20 C
11 Dossier da Zona de Jogo da Madeira 20 C
12 Informagdes de agdes de inspecéo 20 C
13 Processos de vistoria 20 C
Processos de concursos publicitarios e
14 . - - 5 E
sorteios efetuados por entidades regionais
Inspecéo
Processos de concursos publicitérios e
15 . - L 5 E
sorteios efetuados por entidades nacionais
4) Informagéo
16 Reclamagdes 5 E (4) recuperavel nas séries 1,
5e6.
17 Do'ss!es de eventos oficiais de animacéo 20 c
turistica
Animagcao Turistica
18 Dossiés de eventos de animagdo turistica 20 c

comparticipados pela UE
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Anexo da Portaria n.° 11/2014, de 14 de fevereiro (cont.)
N.° Prazos de .
P . - ~ Destino "
Area funcional de Série Documental conservacéo (em Final Observacdes
ref. anos)
19 Autos de fiscalizacéo 20 C
20 Re_glsto~de empréstimo de material de 10 E
animagéo
Animacao Turistica
21 Flch(:a\s_de inscrigdo em cortejos 3 E
alegdricos
22 Boletins de voto 3 E
23 Processos de organizagdo de a¢des 20 c
promocionais em territdrio nacional
24 Processgs dg organizagéo .de acOes 20 c
promocionais no estrangeiro
25 Processos de participagdo em agdes 20 c
promocionais em territério nacional
26 Processos de participagdo em agdes 20 c
Promocé&o Turistica promocionais no estrangeiro
27 Proces§o§ (_je campanhas promocionais 20 c
em territério nacional
28 Processos d.e campanhas promocionais 20 c
no estrangeiro
_— . (5) Conservar
29 Processgs de criagdo de material 20 CP (5) propostas adjudicadas
promocional ~
e contestacoes.
Processos de organizacéo de congressos,
30 L 20 C
seminérios e palestras na RAM
Processos de apoio a realizacéo de
31 congressos, seminarios e palestras na 20 C
. RAM
Relagdes Publicas
32 Procesgos qe organizagao de viagens 20 c
educacionais turisticas a RAM
33 Pro?essosl‘, d.e instalacdes e locais de 20 c
apoio turistico
Observacoes: Destino Final:
(@) Em constante atualizag&o. C - Conservagao
CP - Conservagdo Parcial
1) Conservar versdes finais e atas de reunides. E - Eliminacéo
) Conservar versdo em vigor. Abreviaturas e acronimos:
?3) Eliminar processos ndo aprovados. POT - Plano de Ordenamento Turistico
4 Informacéo recuperavel nas séries 1, 5 e 6. RAM - Regido Auténoma da Madeira

®)

Conservar propostas adjudicadas e contestacdes.

UE - Unido Europeia
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Portaria n.° 12/2014
De 14 de fevereiro

Aprova o Regulamento de Avaliacéo, Selecdo e Eliminacao
de Documentos do Centro das Comunidades Madeirenses

Decorrente do reconhecimento da importancia do
fendmeno dos fluxos migratérios do ponto de vista
civilizacional, histérico, econémico, cultural e social torna-
-se consciente a necessidade da correta preservacdo de
informacdo que permita a analise e a compreensdao dos
mesmos.

O Centro das Comunidades Madeirenses possui um
importante patrimdnio arquivistico que permite o estudo do
papel da nossa regido em tais fendmenos migratdrios, tanto
do ponto de vista da diaspora madeirense, bem como local
de acolhimento e integracdo de imigrantes, ambos nas
décadas mais recentes.

Face a esta realidade torna-se necessario implementar
um regulamento arquivistico para o Centro das
Comunidades Madeirenses assegurando a adequada
avaliacdo, selecdo e gestdo documental, garantindo assim a
preservacdo e valorizagdo do seu relevante patrimonio
arquivistico.

A implementacéo deste instrumento de gestdo acarretara
vantagens funcionais e operacionais para o Centro,
promovendo adequado suporte técnico e administrativo ao
desempenho da sua missao.

Foi ouvido o Arquivo Regional da Madeira, 6rgdo de
gestdo dos arquivos da Regido Auténoma da Madeira.

Nestes termos, manda o Governo da Regido Auténoma
da Madeira, pela Secretéria Regional da Cultura, Turismo e
Transportes, ao abrigo da alinea b) do n.° 1 do artigo 6.° do
Decreto Legislativo Regional n.° 26/99/M de 27 de agosto,
conjugado com o disposto no artigo 2.° do anexo | do
Decreto Regulamentar Regional n.° 1/2012/M, de 8 de
marco, o seguinte:

1- E aprovado o Regulamento da Avaliagio,
Sele¢do e Eliminacdo de Documentos do Centro
das Comunidades Madeirenses, cujo texto se
publica em anexo a presente portaria e da qual
faz parte integrante.

2- A presente portaria entra em vigor no dia
seguinte ao da sua publicacéo.

Secretaria Regional da Cultura, Turismo e Transportes,
aos 3 de fevereiro de 2014.

A SECRETARIA REGIONAL DA CULTURA, TURISMO E
TRANSPORTES, Conceicdo Almeida Estudante

Anexo da Portaria n.° 12/2014, de 14 de fevereiro

Regulamento de Avaliacdo, Sele¢do e Eliminacdo de
Documentos do Centro das Comunidades Madeirenses

_Artigo1.°
Ambito de Aplicacdo

O presente Regulamento é aplicavel a documentagdo
produzida e recebida no ambito das suas atribuicdes e
competéncias pelo Centro das Comunidades Madeirenses,
adiante designado abreviadamente por CCM.
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Artigo 2.°
Sistema de arquivo do CCM

A documentacdo cuja produgdo e recegdo é da
responsabilidade do CCM esta sob a gestdo do
Arquivo Intermédio, adiante abreviadamente
designado Al, que engloba toda a documentacdo
produzida e recebida por todas as unidades
organicas sob a tutela da Secretaria Regional da
Cultura, Turismo e Transportes, adiante abre-
viadamente designada por SRT.

O Al é responsavel por toda a producgdo
documental da SRT, cumprindo regras definidas
para a organizagdo, utilizacdo e conservacdo dos
documentos em fase ativa e/ou de consulta
frequente.

O Al executa as tarefas que lhe estdo cometidas
no ambito da recolha, disponibilizacdo da
informacdo, selecdo, conservagdo e substituicdo
dos suportes, e guarda dos documentos de
consulta pouco frequente ou rara pelos
produtores e de conservacdo permanente, até a
remessa destes Ultimos para o Arquivo Regional
da Madeira, adiante abreviadamente designado
ARM.

A gestdo e coordenacdo do sistema de arquivo
cabe ao Al em conformidade com o estipulado
nos Decretos Legislativos Regionais
n.%s 26/99/M, de 27 de agosto e 17/2001/M, de
29 de junho.

Por despacho do Diretor do CCM € designado,
internamente, o trabalhador responsavel pelo
arquivo, ao qual compete controlar, de acordo
com a tabela de selecdo anexa ao presente
regulamento, o fim dos prazos de conservacao
dos documentos e proceder a sua remessa para
arquivo intermédio.

Artigo 3.°
Avaliacdo

O processo de avaliacdo dos documentos do
arquivo da CCM tem por objetivo a
determinagdo do seu valor para efeitos da
respetiva conservacdo permanente, parcial ou
eliminacdo, findos o0s respetivos prazos de
conservagao.

E da responsabilidade conjunta da CCM e do Al
a atribuicdo dos prazos de conservacdo dos
documentos constantes na tabela de selecéo,
anexa ao presente regulamento.

Os referidos prazos de conservacao sdo contados
a partir da data final dos processos, dos
documentos integrados em colegdo, dos registos,
ou da constituicdo dos dossiés.

Cabe ao Arquivo Regional da Madeira, 6rgdo de
gestdo dos arquivos da Regido, adiante
designado ARM, a determinacéo do destino final
dos documentos, sob proposta do CCM.
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Artigo 4.°
Sele¢éo

A selecdio dos documentos a conservar
permanentemente em arquivo definitivo deve ser
efetuada pelo Al, de acordo com as orienta¢Ges
estabelecidas na tabela de selecéo.

Os documentos aos quais for reconhecido valor
arquivistico devem ser conservados em arquivo
no suporte original, exceto nos casos cuja
substituicdo seja prévia e expressamente
autorizada pelo ARM, a quem compete a
definicdo dos seus pressupostos técnicos.

Artigo 5.°
Tabela de selecdo

A tabela de selecdo consigna e sintetiza as
disposigdes relativas & avaliagdo documental.

A tabela de selecdo deve ser submetida a
revisbes sempre que necessario, com vista a sua
adequacdo as  alteracbes da  producdo
documental.

Para efeitos do disposto no n.° 2, deve o CCM
obter parecer favordvel do ARM, enquanto
organismo coordenador da politica arquivistica
regional, mediante proposta  devidamente
fundamentada.

Artigo 6.°
Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e comunicabilidade do arquivo da
CCM atende a critérios definidos internamente
em conformidade com a lei.

Artigo 7.°
Remessas para arquivo intermédio

Findos os prazos de conservacdo em fase ativa, a
documentacdo com reduzidas taxas de utilizacdo
deve, de acordo com o estipulado na tabela de
selecdo, ser remetida do arquivo corrente para o
arquivo intermédio, a que se refere o Decreto
Legislativo Regional n.° 17/2001/M, de 29 de
junho.

As remessas dos documentos para 0 arquivo
intermédio devem ser efetuadas de acordo com a
periodicidade que o CCM determinar.

Aurtigo 8.°
Remessas para arquivo definitivo

Os documentos cujo valor arquivistico
justifiquem a sua conservagdo permanente, de
acordo com a tabela de selecdo, devem ser
remetidos para o arquivo definitivo ap6s o
cumprimento  dos  respetivos prazos de
conservacao.

As remessas ndo podem pdr em causa a
integridade dos conjuntos documentais.

I
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Artigo 9.°
Formalidades das remessas

As remessas a que se referem os artigos 6.° e 7.°

devem 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 uma
guia de remessa destinada a identificacdo e
controlo da documentacédo remetida, obriga-
tériamente rubricada e autenticada pelas
partes envolvidas no processo;

c) A guiade remessa é efetuada em triplicado,
ficando o original no servico destinatario,
sendo o duplicado devolvido ao servico de
origem;

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado
no arquivo intermédio ou definitivo como
instrumento de descricdo documental, apds
ter sido conferido e complementado com as
referéncias  topogréaficas e  demais
informacBes pertinentes, s6 podendo ser
eliminado apés a elaboracdo do respetivo
inventario.

Os modelos dos documentos a que se referem as
alineas a) e b) do presente artigo sdo os
aprovados pela Portaria n.° 182/99, de 26 de
outubro.

Artigo 10.°
Eliminagéo

A eliminacéo dos documentos aos quais ndo seja
reconhecido valor arquivistico, ndo se justifi-
cando a sua conservagdo permanente, deve ser
efetuada logo apds o cumprimento dos respetivos
prazos de conservacdo fixados na tabela de
selecdo.

A eliminagdo dos documentos que ndo estejam
mencionados na respetiva tabela de selecdo
carece de autorizacdo expressa do ARM.

A decisdo sobre o processo de eliminacdo deve
atender a critérios de confidencialidade e
racionalidade de meios e custos.

Artigo 11.°
Formalidades de eliminacéo

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

a) Ser acompanhada de um auto de
eliminacdo, que faz prova do abate
patrimonial;

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

c) O referido auto sera feito em duplicado,
ficando o original no servico que procede a
eliminacdo, sendo o duplicado remetido
para o ARM.
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2- O auto de eliminacao referido no presente artigo exceto nos casos cuja substituicdo seja prévia e
obedece a modelo aprovado pela Portaria expressamente autorizada pelo ARM, a quem
n.° 182/99 de 26 de outubro. compete a definicho dos seus pressupostos
) técnicos.
Artigo 12.°
Substituicdo do suporte Artigo 13.°
o Fiscalizagdo
1- A substituicdo do suporte dos documentos
obedece a critérios que garantam a sua A fiscalizacdo do cumprimento das normas constantes
preservacdo, seguranca, autenticidade, durabili- do presente diploma compete ao ARM.
dade e consulta, de acordo com as normas
técnicas e recomendagdes consagradas a nivel Artigo 14.°
internacional, designadamente pela International Vigéncia
Standart Organization, abreviadamente
designada por I1SO. A tabela de selecdo de documentos, anexa ao presente
regulamento, aplica-se a documentacdo anterior a sua
2-  Os documentos de conservacdo permanente vigéncia desde que enquadravel nas séries documentais ali
devem ser mantidos no seu suporte original, previstas.
Anexo da Portaria n.° 12/2014, de 14 de fevereiro
ANEXO DO REGULAMENTO DE AVALIAGAO, SELEGAO E ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS DA DIREGAO REGIONAL
DO CENTRO DAS COMUNIDADES MADEIRENSES
N.° Prazos de .
p . L - Destino ~
Area funcional de Série Documental conservacao (em Final Observagdes
ref. anos)
1 Dossier do ACIDI 20 C
2 D0_33|es ~das comissoes naclonals para a 20 c
emigracéo
3 D0§§|er do Co_mlte das Regides da 20 c
Unido Europeia
Dossiés dos 6rgaos representativos das
4 ; ) . 20 C
comunidades emigrantes madeirenses
Processos individuais de Movimentos
5 Associativos das Comunidades 20 C
Madeirenses
Apoio as
Processos individuais de Movimentos
N 6 o i 20 C
Migragoes Associativos de Imigrantes
Processos Individuais de Emigrantes (1) (1) Inclui ASIC e
7 20 C
ASEC.
8 Processos Individuais de Imigrantes 20 C
Processos de programas educativos para
9 | . 20 C
jovens luso-descendentes
10 Prqcessos dfs programas de rececéo a 20 c
emlgrantes idosos
Processos de eventos desportivos com a
11 e 20 C
participacdo de luso-descendentes
Observacoes: Abreviaturas e acronimos:

1) Inclui ASIC e ASEC.

Destino Final:
C - Conservagao

ACIDI - Alto Comissariado para a Imigracdo e Dialogo

Intercultural, 1.P.

ASIC - Apoio Social a Idosos Carenciados
ASEC - Apoio Social a Emigrantes Carenciados
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CORRESPONDENCIA

PUBLICAGOES

EXEMPLAR

ASSINATURAS

EXECUCAO GRAFICA
IMPRESSAO
DEPOSITO LEGAL
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Uma lauda...........cccenenen €15,91 cada
Duas laudas. .€17,34 cada
Trés laudas..... . €28,66 cada
Quatro laudas. . €30,56 cada
Cinco laudas................... €31,74 cada

Seis ou mais laudas......... €38,56 cada

A estes valores acresce o imposto devido.

NUmeros e Suplementos - Prego por pagina € 0,29

Anual
Uma SErie ......ccoeveeeeeeeiecend €27,66

Duas Séries . €52,38
Trés Séries .. ...€63.78
Completa........cccoeeerininiinnns €74,98

Departamento do Jornal Oficial
Departamento do Jornal Oficial
Nimero 181952/02

Os pregos por lauda ou por fragdo de lauda de anuncio sdo os seguintes:

91;
€34,68;
€85,98;

€122,24;
€158,70;
€231,36

Semestral
€13,75;
€26,28;
€31,95;
€37,19.

14 de fevereiro de 2014

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

A estes valores acrescem os portes de correio, (Portaria n.° 1/2006, de 13 de Janeiro) e o imposto devido.

Preco deste numero: €4,87 (IVA incluido)



