REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA

JORNAL OFICIAL

Terca-feira, 16 de Maio de 2006

Série

NuUmero 53

Sumario
SECRETARIAS REGIONAIS DO TURISMO E CULTURA E DA EDUCAQAO

Portaria n.° 49/2006
Aprova o regulamento arquivistico do Gabinete do Secretério Regional da Educagéo.



Nimero53

SECRETARIAS REGIONAISDO TURISMO E
CULTURA E DA EDUCACAO

Portaria n.° 49/2006

Aprova o regulamento arquivistico do Gabinete do Secretério
Regional da Educagéo

No decurso da sua actividade o Gabinete do Secretario
Regional de Educagdo tem assistido a um crescimento
continuo e indiscriminado da documentagdo de arquivo,
gerador de desnecessarios custos e ineficiéncias, que se
impde eliminar.

Considerando as vantagens funcionais e econdmicas
gue, para o Gabinete do Secretério Regional de Educacéo
representara a possibilidade de eliminar documentos sem
qualquer interesse e com 0s prazos de conservacdo ja
prescritos;

Considerando a necessidade de assegurar a conservagao
dos documentos de interesse histérico, cultural ou, outro
atendivel;

Ao abrigo da alinea b) do artigo 6.° do Decreto
Legislativo Regional n.° 26/99/M de 27 de Agosto, o
Secretério Regional de Educacéo e o Secretério Regional
do Turismo e Cultura, ouvido o Arquivo Regiona da
Madeira:

1- Aprovam atabela de seleccdo de documentos do
Gabinete do Secretério Regional de Educagdo e
respectivos servicos de apoio no que se refere a
avaliac8o, seleccdo e eliminagdo da sua
documentacdo, em anexo a presente Portaria
Conjunta e do qual faz parte integrante.

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

Funchal, 21 de Abril de 2006.

O SECRETARIO REGIONAL DO TURISMO E CULTURA, Jo&0
Carlos Abreu

O SECRETARIO REGIONAL DE EbuUcCAGAO, Francisco José
Vieira Fernandes

Regulamento arquivistico do Gabinete do Secretario
Regional da Educagéo

_ Artigol°
Ambito de aplicacéo

O presente Regulamento é aplicavel a documentacéo
produzida e recebida no &mbito das suas atribuices e
competéncias pelo Gabinete do Secret&io Regional de
Educacdo, adiante designado GSRE.

Artigo 2.°
Avaliacéo

1- O processo de avaliacdo dos documentos do
arquivo do GSRE tem por objectivo a determinacdo
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do seu valor para efeitos da respectiva conservagéo
permanente ou eliminagdo, findos os respectivos
prazos de conservacdo em fase activa e semiactiva

E da responsabilidade do GSRE a atribuic&o dos
prazos de conservacdo dos documentos em fase
activa e semiactiva.

Os prazos de conservacgao sdo os que constam da
tabela de selecgdo, anexa a presente portaria.

Os referidos prazos de conservagdo séo contados a
partir da data final dos processos, dos documentos
integrados em colecc@o, dos registos, ou da
constitui¢do dos dossiers.

Cabe ao Arquivo Regional da Madeira, 6rgdo de
gestdo dos arquivos da Regido, adiante designado
ARM, a determinagdo do destino final dos
documentos, sob proposta do GSRE.

Artigo 3.°
Seleccéo

A seleccBo dos documentos a conservar
permanentemente em arquivo definitivo deve ser
efectuada pelo GSRE, de acordo com as
orientacdes 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
substituicdo seja prévia e expressamente autorizada
pelo 6rgdo de gestdo dos arquivos da Regido, a
guem competira a definicéo dos seus pressupostos
técnicos.

Artigo 4.°
Tabela de seleccéo

A tabela de selecc@o consigna e sintetiza as
disposicdes relativas a avaliagdo documental.

A tabela de seleccdo deve ser submetida a revisdes,
com vista a sua adequacdo as alteracbes da
producdo documental.

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

Artigo 5.°
Remessas para arquivo intermédio

Findos os prazos de conservagdo em fase activa, a
documentacdo com reduzidas taxas de utilizaco
devera, de acordo com o estipulado na tabela de
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seleccgéo, 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 o GSRE vier adeterminar.

Artigo 6.°
Remessas para arquivo definitivo

Os documentos cujo valor arquivistico justifiquem
a sua conservagao permanente, de acordo com a
tabela de seleccéo, deverdo ser remetidos para o
arquivo definitivo apés o cumprimento dos
respectivos prazos de conservagao.

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

Artigo 7.°
Formalidades das remessas

As remessas dos artigos 5.° e 6.° devem obedecer as

seguintes formalidades:

a) Serem acompanhados de um auto de
entrega atitulo de prova;

b) O auto de entrega deve ter em anexo uma
guia de remessa destinada a identificacdo e
controlo da documentacdo remetida,
obrigatoriamente rubricada e autenticada
pelas partes envolvidas no processo;

) A guia de remessa sera feita 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 completado com as
referéncias  topogréficas e  demais
informacgBes pertinentes, sO podendo ser
eliminado apds a elaboragéo do respectivo
inventério.

Os documentos a que se referem as alineas a) e b)
do presente artigo serdo de modelo a aprovar por
portaria conjunta dos membros do Governo
Regional com competéncias nas areas da Cultura e
da Administragéo Publica

Artigo 8.°
Eliminacado

A eliminacéo dos documentos aos quais ndo seja
reconhecido valor arquivistico, ndo se justificando
a sua conservagdo permanente, deve ser efectuada
logo ap6s 0 cumprimento dos respectivos prazos de
conservagdo fixados na tabela de seleccéo.

|
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A eliminacdo dos documentos que ndo estejam
mencionados na respectiva tabela de seleccéo
carece de autorizagéo expressa do 6rgdo de gestao
dos arquivos da Regi&o.

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

Artigo 9.°
Formalidades de eliminacéo

A €eliminagdo dos documentos mencionados no
artigo 8.° deve obedecer as seguintes formalidades:

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

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

C) O referido auto sera feito em duplicado,
ficando o original no servico que procede a
eliminagdo, sendo o duplicado remetido
para 0 6rgdo de gestdo dos arquivos da
Regido.

O auto de eliminacdo referido no presente artigo
obedecera a modelo a aprovar por portaria conjunta
dos membros do Governo Regional com
competéncia nas &eas da cultura e da Admi-
nistracao Publica.

Artigo 10.°
Substitui¢do do suporte

A substitui¢éo do suporte dos documentos obedece
a critérios que garantam a sua preservagao,
segurancga, autenticidade, durabilidade e consulta,
de acordo com as normas técnicas e recomendacdes
consagradas a nivel internacional, designadamente
pela International Standart Organization, abrevia-
damente designada por 1SO.

Os documentos de conservagdo permanente devem
ser mantidos no seu suporte original, excepto nos
casos cuja substituicéo seja prévia e expressamente
autorizada pelo 6rgao de gestdo dos arquivos da
Regido, a quem competird a definicdo dos seus
pressupostos técnicos.

Artigo 11.°
Fiscalizacgo

A fiscalizag@o do cumprimento das normas constantes

do presente diploma compete a0 6rgao de gestdo dos
arquivos da Regiéo.
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Anexo da Portaria n.® 49/2006, de 21 de Abiril

Tabela de seleccéo
Nentero Prazo de conservago
e Subdivisdo Destino
orgnico-funcional Série, subsérie documental Fase Fase final Observagles
activa semiactiva
Gabinete de Gestio ¢
Controlo Orgamental
Gestio da informagdo
1 Copiadores de correspondéncia recebida............ 3 - C
2 Copiadores de cor;espondéncia expedida. 3 - C
3 Dossiers de legislaggo.... 4 - E (a) | (a) Conservar en-
4 Colecgio de listas nominais sde criangas matncu]adas ............ 2 quanto itil
5 Colecgio de listas nominais de docentes e pessoal nio
docerte.... 2 3 E
6 Colecgio de hstagens de valores de caprtagoes mensais de
apoios SOCIAlS POT CTHANGAS. . imuvesirseresrmeer o 2 9 E
7 Colecgiio de informagdes de desisténcias de cnangas ou
substitui¢des s 1 2 E
8 Colecglo de informagSes sobre anmentos de lota«;ao em
creches. 2 2 E
9 Colecglio de informagBes sobre sxtuaqao prof ssional de
docentes ¢ funciondrios... - 2 - E
10 Colecgiio de informagBes de ‘acidertes com cnangas ........... 2 - C
11 Colecgio de mapas de mobilidade de educadores de infincia
e docentes de IPSS. 2 3 E
12 Dossiers referentes ao Tribunal de Contas...........comverevvererane 4 7 E
Gestdio de recursos financeiros
13 Processos de despesa.... 2 9 E
14 Colecgiio de cemﬁcados das Fmangas 3 8 E
5 Processos de anulagdo de cabimentagdes. 3 8 E
16 Colecgio de Boletins itinerarios... 3 8 E
17 Processos de celebragao de contratos snnples de zmbulc;ao
de valéncias creches.... 4 - E(b) | (b) Conservar en-
18 Processos de candldatura a0s apmos sociais 2 5 E quanto a instituigio
19 Processos de renovagio de autorizagdes provisorias de existir
creches... 2 - E@®) | ()
20 Colecgio de relatmos de vxstonas reahzadas pela IRE 2 - C
21 Processos de rescisio de contratos... 3 8 E
22 Processos de aprovagio de orgamentos,.......... 2 9 E
23 Colecglio de balancetes trimestrais das creches...... 2 9 E
24 Processos de reavaliagio de calculo de apoio social............. 2 3 E
25 Processos de autorizagio para aplicagio de saldos
econdmicos de anos anteriores. 2 9 E
26 Processos de rectificagio de subsidios atribuidos......coervrrvivs 2 3 E
27 Colecgdo de declarages de reguiarizagées contributivas
2 9 E
28 Mapas de subsidios a afribuir no ﬁmbno de contmtos-
programa 2 - E
29 Processos de reposigio de verbas.... 2 9 E
30 Processos de reforgo de verbas........ 2 3 E
31 Processos de autorizagio de saldos positivos. 2 9 E
32 Processos de criagio de fundos permanentes....... 2 9 E
33 Colecgdo de mapas de verbas processadas referentes a acgao C
social escolar...oeinn . 3 - c
34 Processos de celebragao dfe Acordos de Cooperagao 3 - C
35 Processos de celebragio de Contratos de Associagdo 3 - C
36 Processos de celebragiio de Contratos Programas........ccceerveens 2 - C
37 Colecgio de guias de receita da ADSE de docentes
requisitados..... 2 9 E
38 Colecgio de mapas de execu(;ao orgamental 2 9 E
39 Colecgio de mapas de descontos dos beneficidrios da
ADSE......oocoeeeeeerreareseesmsremosseossosmasenssesssesaressass s imsensossvssnnen 2 9 E
40 Colecgio de mapas de horas extraordindrias de docentes...... 2 3 E
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Anexo da Portaria n.° 49/2006, de 21 de Abril (Cont.)
Nf?:m Prazo de conservagio ]
referéncia Sub-divisio Série, subsérie documental Destino Observacdes
orginico-funcional Fase Fase final
activa semjactiva
41 Colecgio de facturas de passes e cartdes de identificagio de
AlUN08 da UMa. ... eceoscs ncaeresssonsssssasessass s e 2 9 E
42 Colecqio de facturas de actividades culturais da Assoclagao
Académica da UMa.... - 2 9 E
43 Colecgio de relatérios de execugao referentes a cursos
financiados........ 2 9 E
44 Colecgio de mapas referentes a orgamentos anuais das IPSS 2 - C
45 Colecgio de mapas de previso de despesas referentes 4
acgdo social escolar para IPSS — 2 3 E
46 Colecgiio de extractos de pagamento... 2 9 E
47 Colecglio de mapas de subsidios atribuidos a entidades
publicas. - 2 - C
48 Processos de requisi¢io de fundos ....................... 2 9 E
49 Processos de antecipagio de duodécimos, 2 2 E
50 Processos de emissio de certiddes de recsita 1 2 E
51 Colecgio de mapas de encargos assumidos que transitaram
de orgamentos de ano$ SCONGMICOS ANLETIOTES. cavvevssrrsnenes 2 9 E
52 Colecgiio de mapas de contas de geréncia escolares............... 2 2 E
53 Processos de reforgo de riibricas. 2 9 E
54 Colecgio de guias de reposigiio de saldos de geréncia............ 2 9 E
55 Processos de isengdo de reposicio de saldos de geréncia....... 1 g E
56 Processos de descativagio de riibricas de classificagio
OFGAMMBNTAL . .ar.mocscee st cerorssrsasssrsssrsssassiss s ssecossasssssaseasanasesees 2 9 E
57 Colecgio de guias de receitas abatidas em pagamentos.......... 2 9 E
58 Colecgdo de certiddes de receitas enlregues na tesouratia do
cherno por outras enttdades S 2 9 E
59 2 9 E
60 Colecgio de taldes de depésito de receitas mensais s dos
AFAREATION. .vo sem v s ersaassseores s cessesesomsrssesarasessasesssssessss essseass 2 9 E
61 Colecgiio de senhas de almogo de mfa.ntmos 2 9 E
62 Colecgido de mapas de despesas por anos eccmémlcos 3 - C
63 Colecgiio de certiddes do Centro de Seglmms;a Soctal da
Madeira . rea 2 3 E
64 Processos de actualizagiio de rendas ................ 2 - E (¢} | (c) Eliminar s6 apos
65 Colecgio de boletins didrios de cxrculagao de motoristas....... 1 2 E otermo do contrate
66 Processos de financiamento de acgdes de formagdo............... 2 9 E
67 Colecgio de guias de Vencimento......cummeurvsssenssscre i creens 2 9 E
68 Colecgio de tabelas de vencimentos. 2 9 E
69 Colecggio detabelas de horas extraordinarias de docentes...... 2 9 E
70 Colecgao de mapas de parimetros, abonos e descontos e
codigos de situagio cOrreSpONdentes. ... . wesmsmme e s usses 2 9 E
7 Colecgio de mapas de comtrolo mensal de despesas de
telembveis de uso oficial.... I 2 3 E
72 Colecgiio de boletins de transpom 2 3 E
73 Colecgio de folhas de vencimentos ¢ de outros abonos a
servidores do Estado....c e msmensmsnns e 2 2 E
74 Colecgio de mapas de horas extraordinarias e trabalho em
dias de descanso semanal, complementar ¢ feriados
estipulado pelo Plano e FInangas......cooererucsviiinsennies 2 9 E
Gestio de recursos humanos
75 Processos de actualizagio de subsidios de velhice e
invalidez eXCEPLIONAIS.....coovvrcerenssrrareesvms st sensrmsarssssons 2 5 E
76 Colecgiio de despachos de nomeagio de funcionérios... 2 - E (d) | (d)Informagdo recu-
77 Processos de atribuigio de abonos para falhas.... 2 ~ E (d) | perdvel mnos proce-
78 Processos de penhora de vencimentos 2 9 E ss0s individuais dos
79 Processos de reposigiio de importincias recebidas indevida- funciondrios
mente 2 9 E
80 Colecgiio de duplicados e quintiplicados de repomc;oes
abatidas nos pagamentos dos funciondrios.... 2 9 E
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Anexo da Portaria n.® 49/2006, de 21 de Abril (Cont.)

Nimero Prazo de conservagdo
i Subdivisdo Série, subsérie documental Destino | Observagdes
organico-funcional Fase Fase final
activa semiactiva
81 Dossiers referentes a juntas médicas. 2 3 E |
82 Processos de autorizagio de gozo de férias................ 2 - E
83 Colecgio de mapas de levantamento de faltas dos
funcionarios do GGCO...c e rmasmrmasmnrrsss e aseosenens s 2 - E) | (@)
84 Colecgio de declaragBes e atestados médicos comprovativos
de faltas 2 3 E@) (@
835 Processos de dispensas de servu;o de funcionarios.....oeeeeveve.e 2 - E(d) | (d)
86 Colecgdo de listas de progressdo na carreira de docemtes....... 2 3 Ed) | (@)
87 Colecgio de boletins de prestagles complementares de
abono de familia. ... 2 9 E
88 Processos de recuperagio de vencunentoa . 2 - E
89 Mapas de progressio de escalgo/indice........couuremunrescasrrsrannes 2 E
90 Colecgio de Didrios da Repubhca com Hstas dos
aposentados e reformados.... . 2 3 E
91 Colecgio de boletins de mscngao e remscngao de
fincionirios na CGA............. 2 3 E(d) i (d)
Inspecgiio Regional de
Educagio
Gesto da informagio
92 Colecgio de protocolos de entrega do JORAM................... 2 - E
93 Processos de emissio de certificados...........ooommuecrreeceermrse e 1 2 E
94 Processos de removacio de assimaturas de publicages
oficias............. L 3 E
95 Colecgdo de registos de correspondéncia avem;ada
ENSAS cererenrsreersscnsessrsns 2 3 E
26 Colecgio de Actas de concurso: 2 - C
97 Colecgio de mapas de leitura do Didrio da Republm e
JORAM. 1 - E
98 Colecgio de requisigdes de fotocpias. 1 - E
99 Colecgdo de listas de colocagio de docentes ¢ educadores de
infincia, 2 - E
100 Dossiers referente a0 Smd1cato dos Inspectnres da Educagio 3 6 E
101 Colecgio de convites recebid 2 E
102 Colecgio de convocatorias recebidas.......coouvcvvemreormnrnenn 1 - E
103 Colecc;io de mapas de alunos imscritos para exames no
ensino recorrente... 2 - E
104 Dossiers referentes a0 Departamento do Ensino Secundano 4 4 E
105 Dossiers referentss 3 Inspecgio-Geral da Educagfo............... 4 4 E
106 . Deossiers referentes ao Jiri Nacional de EXames.........coes 4 4 E
107 Colecgiio de Oficios-circulares da DRAE...........ooovccnnncennennnes 4 4 E
108 Colecglo de recortes de jornais 2 - C
109 Colecgio de hordrios de professores.........coooovvrmreece 2 - E
110 Dossiers referentes a estruturas curriculares de cursos 2 E
Gestio de recursos humanos
m Processos de concursos de ingresso daIRE........oveeiviicinenss 2 - E
112 Colecgiio de justificagdes de faltas de funcionirios....... 2 4 E@| (@
113 Processos de autorizago de deslocagdes. - 2 - E
114 Processos de autorizagio de licengas dos funciondrios.......... 2 - E) | @
115 Colecgiio de mapas de levantamento de auséncias ao
SETVIGO. .. ceenvarsmensrramemarrsasssrmsnsmsssssssnss 2 2 E
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Némuero Prazo de conservagio
m&:d;wia Subdivisao - Série, subsérie documental Destino Observagbes
orginico-funcional Fase Fase final
activa semiactiva
116 Colecgio de boletins de alteragio da ADSE......oemmcceecvnnnens 2 3 E(d) | (d)
117 Colecgio de certificados de formagdo..... 2 3 E(d) @
118 Colecgio de despachos de nomeago... 2 - C
119 Dossiers referentes a cursos ¢ acgdes de formagﬁo .............. 2 - C
120 Colecgdo de mapas de assiduidade de j jovens ao abrigo do
Programa Jovem em Formagdo..... 2 - E
121 Processos de atribuigio de abonos de vencxmento perdldo 2 9 E(d) | (d)
122 Colecgio de mapas de antiguidade.... 4 4 E(d) {(d
123 Processos IndivIdUaIS. ... s anans - - C@ |@
124 Processos de acumulagiio de férias 1 2 E
125 Colecgao de boletins de frias. 1 2 E
126 Colecglio de mapas de férias. 3 2 - E(d) | {(d
Gestdo de recursos financeiros
127 Colecgio de requisigdes e facturas remetidas a0 GGCO........ 2 2 E
128 Colecglio de boletins itineririos mensais remetidos ao
GGCO. 2 2 E
129 Processos de transferéncia de verbas a0 GGCO...uvonniverncnnae 3 8 E
130 Processos de solicitagio de cabimentagdo..........cooeiniivicenns 2 9 E
131 Colecgio de requisigdes remetidas a empresas. 2 9 E
132 Processos de consulta de orgamentos 2 9 E
133 Processos de autorizagio de aquisigio de bens e servxgos 2 9 E
134 Processos de pagamento de honorérios. 2 9 E
135 Colecgiio de requisigbes de material......... 2 - E
136 Colecgdo de guias de receita 2 9 E
Actividades inspectivas
137 Colecglio de parcceres elaborados pela IRE a pedido de
OULTDS SEIVIGOS. cremoreremeecmceareseemsssnsssinsnsncnres 2 - C
138 Processos de prorrogagio de prazos de processos
disciplinares 3 8 E(¢) | (¢) Eliminagio con-
139 Colecgio de informagdes da IRE referemes a exposigdes dicionada i con-
freclamagdes...orunerrenns 2 c clusio do processo
140 Colecgio de relatorios finais de acgdes inspectivas..... 2 - C
141 Processos de vistoria para anmentos de lotagio..... 2 - C
142 Dossiers de informagBes referentes a curriculos %colares ..... 2 3 E
143 Processos de inquérito e disciplinares, 4 8 E(e) | (®
144 Colecgiio de relatérios referontes a exames nacionais............. 2 - C
145 Colecgiio de fichas-sintese de desvios ma realizaghio de
EXAMES DACKONAIS. 111 suvvuscevresmereserssessmsmssersns oo sessssmmssssssessases 2 C
146 Colecgiio de projectos educativos das escolas......cvmmemenens 2 - C
147 Colecgo de mapas de registo de actividades realizadas por
inspectore: 2 - C
148 Colecgdio de mapas de previsio de actividades dos
inspectores. 2 2 E
149 Colecglio de guides referentes a projectos inspectivos............ 2 - E
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Nimero Prazo de conservagio
mf;;cia Subdivisio Série, subsérie documental Destino Observagdes
organico-funcional Fase Fase final
activa semiactiva
Niicleo Estratégico da
Sociedade de Informagio
Administragio geral
150 Processos de marcagdo de viagens de SEIVIGo......cc.oovvvirunennee 1 - E
151 Processos de empréstimo de material informético. 1 - C () | (f Fica condiciona~
152 Processos de emissdo de certificados.........ooveeerveeveeverivern e 2 4 E do 2 sua entre-
153 Colecgio de artigos de jornais.. 1 - C ga
154 Colecgiio de antincios de conferéncias pubhcados. ................. 1 - C
155 Colecgiio de declaragBes emitidas pelo NESL.... . 2 - E
156 Colecgdo de circulares da DRAPL.............. 1 - E
157 Colecgdo de oficios circulares da DRAE 2 - -
158 Colecgio de convocatérias do Conselho Regional de
EQUCAGHO.......coovis s srricns it ens et s s sas s svssts e 2 - E
159 Colecgdio de propostas de prestagio de servigos..... 2 E
160 Processos de renovagio de assinatura de publicagdes........... 2 3 E
161 Colecgfio de mapas internos de distribuigdo de bens ndo
duradouros 2 9 E
Gestio dos recursos financeiros
162 Colecgdo de requisigdes. 2 9 E
163 Colecgiio de extractos de contas bancarias do NESL....cccoun... 2 9 E
164 Colecgiio de guias de reposigio e depésito na Tesouraria do 2 9 E
Governo Regional.... 2 9 E
165 Processos de consultas, propostas e orgamentos. 2 9 E
166 Processos de aquisi¢do de bens € Servigos.........ccorevceuremneennes 2 9 E
167 Processos de reembolso. 2
168 Processos de despesa ¢ respectivas autorizagbes ¢ 9 E
cabimentos. 2
169 Processos de contratagio de seguros de viagens...........c........ 2 9 E
170 Colecgio de facturas emitidas ao NESI 2 9 E
171 Processos de pagamento de facturas... 2 9 E
172 Processos de constituigio de fundos permanentes 2 9 E
173 Processos de pagamentos de matriculas e caugBes de cursos.. 2 9 E
174 Processos de devolugio de caugdes de matricula.................... 2 9 E
175 Processos de requisigdo de viaturas................. 2 9 E
176 Processos de requisigio de passes sociais. 1 9 E
177 Colecgio de mapas de CONSUMO.......ccooomereicersemsrenssransns 2 - E
Gestio dos recursos humanos
178 Processos de autorizagio de deslocagbes 2 -
179 Colecgio de declaragdes da Seguranga Social..........ccoocvniueee 2 3 E
180 Colecgiio de boletins intinerrios. 2 3 E
131 Dossiers referentes i formagio dos funcionarios do
NESI e vencom e R e R R e et e e 2 - E(d | (d)
182 Processos de abertura de concursos intemos................ 2 3 E
183 Processos de abertura de concursos externos... 2 3 E
184 Colecgdo de mapas de assiduidade. 2 3 E
185 Dossiers referentes a estagios profissionais.. 2 - E
186 Dossiers referentes a Comiss3es Paritérias....... 2 3 E
187 Processos de homologagdo de listas de antiguidades... 2 3 Ed) | (D
188 Processos de recuperagio de vencimentos perdidos. 2 3 E
189 Homologagdes de classificagdes de funcionirios................... 2 3 E@d) { (@)
190 Processos de marcagio de férias 2 - E(d) | (d)
191 Processos de acumulag@o de férias.......ccoonievcnecnvcnninnienns 2 - E{d) | (d)
E




[

16 de Maio de 2006 ’
NUmero 53
Anexo da Portaria n.° 49/2006, de 21 de Abril (Cont.)
N'is';‘v‘m Prazo de conservagio
referéncia Subdivisio Série, subsérie documental Destino Observagdes
orginico-funcional Fase Fase final
activa semiactiva
Gestiio de actividades
192 Dossiers de projectos promovidos pelo NESL..c.ivacriiiinns 4 - C
193 Processos de celebragBes de contratos de colaboragio........... 2 - C
194 Processos de celebragdo de contratos de tarefas 2 9 E
195 Processos de celebragio de protocolos 3 C
196 Processos de candidaturas de alunos a cursos............ceecoeiene 2 - C
Departamento de
Servigos Administrativos
ADMINISTRACAO GERAL
Expediente geral
197 Correspond&ncia recebida..............cccooovririircrecrmnersssmensscesenenee 5 5 C
198 Correspondéncia expedida......... 5 5 C
199 Colecgiio de cartas do Secretério Regional de Educagiio........ 5 - C
200 Copiador de convites emitidos pelo Gabinete. 2z - E
201 Colecgio de convocatérias recebidas... 2 3 E
202 Colecgdo de mensagens de agradecxmento e cortesxa
recebidas 2 3 E
203 Colecgio de relatérios e planos de actividades.........ccconnnvauee. 3 2 C
204 Colecgiio de pedidos de divulgagio solicitados ao Gabinete.. 2 2 E
205 Colecgiio de actas de reunides ordindrias do Governo
REGIONAL......oooior e scomne e ronssanemms st 3 5 E
206 Colecglio de actas de outras entidades ofictais 2 2 E
207 Colecgiio de Pareceres da DRAPL.... 3 5 E
208 Processos de empréstimo de equ1pamento mformétwo .......... 2 ( ED |
209 Colecgio de discursos oficiais 2 - C
210 Colecgio de Anuérios......... 2 - C
n Colecgio de pré-avisos de greve 1 - E
Nomeagses
212 Processos de nomeagio do Secretdrio Regional de Edlwagio 2 3 Ed) | (@
213 Processos de nomeagio de representantes da RAM. 2 3 E
214 Processos s¢ nomeagio de representantes da SRE... 2 3 E
215 Processos de delegagio de compet8ncias...........ceeeinrervernnne 2 3 E
Deslocagdes
216 Dossiers referentes a deslocagBes oficiais....n.. 2 2 E
217 Processos de autorizagio de deslocagdes de docentes 1 1 E
218 Processos de autorizagio de deslocagBes de pessoa] nﬁo
docente s 1 1 E
219 Processos de autonzaqao de destocagdes de &lscentes ............ 1 1 E
Atribuigio de estatutos especiais
220 Processos de atribuigZo do Estatuto do Mecenato................... 2 - C
221 Processos de emissio de Declaragdes de Utilidade Piblica.... 2 - C
222 Processos de reconhecimento de Interesse Desportive........... 2 - C
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N‘?em Prazo de conservagio
referEncia Subdivisdo Série, subsérie documental Destino Observagdes
orginico-funcional Fase Fase final
activa semiactiva
Elaboragio de diplomas
223 Processos de celebragiio de Despachos Conjuntos... 2 - C
224 Processos de elaboragiio de Propostas Legislativas. 2 - C
225 Processos de elaboragdo de Portarias Conjuntas. 2 - C
226 Processos de suspensio de Despachos.........cc.omeermuremsesecurensne 2 - C
227 Processos de revisio de Portarias. ... meerseeseeanesnsennae 2 - C
228 Processos de rectificagio de Resolugdes..........cuververrersenees 2 - C
Processos de homologagio
229 Processos de homologagio de actas... 2 2 C
230 Processos de homologagio de planos de actmdades......,. 2 2 C
231 Processos de homologagio de resultados eleitorais das Co-
missJes Paritirias. 2 2 E
232 Processos de homologagio de estamtos - 2 2 E
Exposigdes, reclamagdes e abaixo assinados
233 Colecgio de exposigdes de departamentos ¢ érgios da SRE.. 2 2 E
234 Colecgio de exposigdes de orgios/enudades nio dependen-
tes. . 2 2 E
235 Colecgiio de exposigdes de cxdadam 2 2 E
236 Colecgio de abaixo-assinados de docentes......ccovvvvcuerinennn. 2 2 E
237 Colecgiio de abaixo-assinados de encarregados de educagio.. 2 2 E
238 Colecgio de exposigdes/reclamagdes de pessoal nio docente 2 2 E
Formalizagio de acordos
239 Processos de celebragiio de contratos programas.................... 2 - o]
240 Processos de celebragio de Protocolos 2 - c
241 Processos de celebragiio de Acordos de Cooperago.............. 2 4 C
242 Processos de celebragiio de Contratos de Parceria.......coo...e. 2 4 C
243 Dossiers referentes a visitas oficiais 2 4 E
PESSOAL
Requisigdes
244 Processos de requisigdo de trabathadores ao abrigo do POTS
(Programa Ocupacional de Trabalhadores Subsidiados).... 2 2 E
245 Processos de requisigio de jovens ao abrigo de programas.... 2 2 E
246 ’ Dossiers relativos a estagios profissionais........cee.c.covvereeaeees 2 2 E
247 Processos de requisigiio e protrogagio de requisigiio de pe-
ssoal docente. 2 2 E
248 Processos de requisicio ¢ prorrogagio de requisigio de pe-
5808l NAO dOCENLE. ....e. s cscrcar e rams snnsenven s 2 2 E
Concursos
249 Colecgdo de pedidos de parecer prévio para contratagdes...... 2 2 E
250 Processos de levantamento de necessidades de pessoal.......... 2 2 E
251 Processos de concurso de ingresso ¢ de acesso..... 2 3 E
252 Criagdo de lugares quadro para CORCUTSO..........econ 2 3 E
253 Processos relativos a recurso hierdrquicos de concursos........ 2 3 E
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W_ﬁ:ll;m ‘ Prazo de conservagio
referéacia Subdivisio Série, subsérie documental Destino ObservagBes
orginico-funcional Fase Fase final
activa semiactiva
Contratagles
254 Processos de contratagio de pessoal 2 3 E
255 Processos de homologagio de Actas de concursos. 2 3 E
256 Processos de rescisio de contratos. 2 3 E
Dispensas
257 Processos de dispensas de servigo de docentes......ooocvmernnn.e. 1 1 E
258 Processos de dispensa de aulas de discentes.... reerrreennnsens 1 1 E
259 Processos de dispensas de servigo de pessoai nio docexrte ..... 1 1 E
Exoneragdes, transferencias e permutas
260 Processos de destacamento de docentes.... 1 2 E
261 Processos de destacamentos de pessoal niio docente .............. 1 2 E
262 Processos de exoneraglo... 2 2 E
263 Processos de transferéncia de quadrn 2 2 E
264 Processos de destacamento/colocagio de docentes................. 1 2 E
Assiduidade
265 Processos de autorizagio de marcagdo de férias... 2 2 E(d) | (d
266 Colecglio de mapas de férias 2 2 E(@® (@
267 Registos de assiduidade 2 2 E(d) | (d
Direitos e deveres
268 Processos de atribuigdo de 10UVOres..... . ucrvmamssssrsseasrrsecanres 2 2 E(d) |(d)
269 Processos de revelagao de importincias recebidas indevida-
mente — 2 9 E
270 Processos de recuperagao de vencimentos de exercicio per-
dido 2 3 E
271 Processos de atribuigio de jornadas continuas.......c..crrvvvneee.. 2 3 Ed [
272 Processos de acumulagio de fungdes piblicas e privadas....... 2 3 E(g) | () Condicionado &
273 Processos de aposemmtagion,........cerer s crmnessnernrsesnsernrrinsnes 2 4 E(d) | continuagio do pe-
274 Processos de concessiio e rencvagio de licencas sem ven- riodo de acumu-
cimento. 2 3 E(d) | lagio
275 Processos de atribuigio de licengas de asmstencla a familia... 2 3 E(d | ()
276 Processos de atribuigio de estatuto de trabalhador estudante. 2 3 E@ |
277 Processos de atribuigio de suplementos de 1i560......cccmmmmrnenn 2 3 E(d|@
278 Processos de atribuigio de abono de familia.... 2 3 E(d) | (@)
279 Dossiers referentes a juntas médicas.........ocmemrensersceniinninn 2 9 E
Antiguidades
280 Processos de homologagdo de listas de antiguidade................ 2 3 E@ |
Avaliagbes
281 Colecgio de notagGes periddicas.... 2 3 E(@) | (@
282 Processos de promogio de fancionarios.........meusseseresinses e 2 3 E@ |
283 Processos de reclassificagio e reconversio ptoﬁssional 2 3 E{d) |
284 Colecgio de mapas de progressio de escalio.... — 2 3 E
285 Colecgio de listas classificativas finais de concursos de in-
BIESSO0..cerearcmsssinssvmsrsssrrenais 2 3 E
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Ninero Prazo de conservagio
mfef;da Subdivisio Série, subsérie documental Destino Observagdes
orgénico-funcional Fase Fase final
activa semiactiva
ECONOMATO
Gesto financeira
286 Colecgiio de mapas de CONSUMO.. ...cemcrreeesrmreneeccesnssseneneres 2 3 E
287 Processos de celebragio de finhas de crédito com entidades
DANCAIIAS. ..o v e cecmmsmsscnereemmesssimsesssinsssone 2 9 E
288 Processos de celebragio de apolices de 8gUIOS.....vvuerererueeeee 2 3 E
289 Processos de fixagiio de taxas a cobrar pelos servigos............ 2 4 E
290 ' Processos de atribuigdo de avales 2 9 E
291 Colecgiio de relatérios de contas... 2 9 E
292 Co]ecgio de mapas de despesa ¢ rcceltas aptcsentadas pclos
servigos tutelados pela SRE. ... 2 9 E
Prestaciio de Servigos
293 Colecglo de propostas de prestago de SErvigos. ccomemnrsrernien 2 - E
294 Processos de celebragio de conmtratos de prestagio de
Servigos. 2 9 E

Locagio e aquisicdes de bens e servigos

295 Processos de aquisi¢io de material informético e software.... 2 9 E
296 Processos de aquisi¢io de material didactico.....cccoemnunrrcrans 2 9 E
297 Processos de aquisi¢io de fardamento 2 9 E
298 Processos de aquisi¢io de imbveis 2 9 E
299 Processos de prestagio de servigos de transporte escolar....... 2 9 E
300 Processos de fornecimento de géneros alimenticios 2 9 E
301 Processos de fornecimento de refeigdes...........rm e 2 9 E
302 Processos de fornecimento de dgua e gas..........cuu 2 9 E
303 Processos de aquisigio ¢ assinatura de publicagBes................ 2 9 E
304 Processos de concessdo e exploragdo de sistemas de comu-

THOAGBES....-ceverceverae e 2 9 E (i) | (i) Eliminacio con-
305 Processos de requisigiio de helicOptero.....oumrrriverncrincenne 2 9 E dicionada a vigén-
306 Processos de fornecimento de telemoveis......comeevecernereeninnns 2 9 E cia do contrato
307 Processos de aquisicio de passagens aéreas.........uwve s 2 9 E

Viaturas

308 Processos referentes a aluguer de viaturas. 2 9 E
309 Processos de aquisi¢o de viaturas............... " 2 - C(@) |G Até trés anos
310 Processos de vistoria e recepgio de Viaturas...........c.oueveveeene 2 - E(j) | apds abate da via-
311 Processos de abate de viaturas 2 - EG) |tura
312 Colecgio de mapas de resumos mensais de servigos do

Parque de Material Mecinico 2 3 E

FORMAGAO PROFISSIONAL

313 Processos de homologagio de certificados de fonnagmo pro-

fissional........co.ooeermmnreseninnreee s " 2 2 E
314 Processos de criagio de cursos profissionais.... - 2 - c
315 Processos de divulgagio de acgbes de formagio......cocnnr....... 2 1 E

. 2 2 E

316 Colecgio de planos de formagao.
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Nimero Prazo de conservagio
mf;fnda Subdivisdo Série, subsérie documental Destino Observagdes
orginico-fincional Fase Fase final
activa semiactiva
COOPERACAC
317 Processos de celebragio de protocolos de cooperagio............ 2 - C
318 Processos de organizagio de visitas de alunos do continente. 1 2 E
319 Processos de organizagio de visitas de alunos estrangeiros.... 1 2 E
320 Colecgia de planos de actividades relativos a visitas............ 1 2 E
GESTAO PATRIMONIAL ESCOLAR
321 Processos de adjudicagiio de obras para de construgio de
infra-estruturas. 2 9 E
322 Processos de realizagiio de obras de beneficiagio.......c.corvevns. 2 9 E
323 Processos de fornecimento de equipamentos....... 2 9 E
324 Processos de intervengio nas dreas circundantes..........o..cuunn. 2 9 E
325 Processos de cedéncia de salas de aulas para eleigdes............ 2 1 E
326 Colecgiio de relatdrios de vistoria 2 3 E
GESTAO PATRIMONIAL NAO ESCOLAR
327 Processos de celebragio de contratos de exploragio............. 2 4 E@) | ()
328 Processos de mudanga de instalagBes. 2 3 E
329 Processos de alienagio de patriménio. 2 9 E
330 Processos de transferéncia de tutela de infra-estruturas. 2 9 E
331 Processos de celebragio de contratos de arrendamento.......... 2 9 E
GESTAO PATRIMONIAL DESPORTIVA
332 Colecgiio de pedidos para construgio de infra-estrutaras...... 2 - E
333 Processos de adjudicagio de obras para construgZo de infra-
estruturas desportiva . 2 9 E
334 Processos de cedéncias de utilizagdo de mstalaqoes despor-
BEVAS.evvsevemmaeessarersssescrcmses st assonisrs smssnssesems nsemssss s s st snnsnsens 2 2 E
335 Processos de cedéncia de utilizagio de equipamentos des-
POLLVOS..cvrnersne oo 2 2 E® |®
336 Processos de celebragiio de contratos de manutengdo............. 2 9 E
337 Processos de actualizagdo de tarifas de acesso.............. 2 2 E
GESTAO ESCOLAR
Administragio
338 Processos de homologagio de logotipos de escolas................ 2 2 E
339 Processos de criagio de departamentos................ 2 2 E
340 Processos de criagdo de associagdes de pais. 2 2 E
341 Colecgiio de planos de actividades.........oeeovr.ee 2 2 E
342 Processos de atribuigio de passes escolares.........cccieincinnnes 2 2 E
343 Processos de encerramento de escolas e refeitdrios.............. 2 - E
344 Processos de autorizagio de utilizagio de cantinas escolares. 2 - E
345 Processos de homologagdo de calenddrios escolares............ 2 - E
346 Processos de abertura de ensino recorrente.......... 2 4 E
347 Processos de realizagio de sorteios de rifas.... 2 1 E
348 Processos de definigio de mensalidades nas crechesljaxdms
de infancia. 2 4 E
349 Processos de colocagiio de criangas.... BS—— 2 2 E
350 Processos renovagio de paralelismo pedagog;co . 2 4 E
351 Colecgio de listas de presidentes das Assoclaqoes de
Estudantes. o 2 1 E
352 Colecgdo de refatérios de ocorréncias da Protecc;ao CIVll ....... 2 1 E
353 Colecgiio de relatorios/exposigdes de ocorréncias em escolas 2 1 E
354 Colecgiio de publicagdes de escolas 2 2 E
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N\?:IO Prazo de conservagio
referéncia Subdivisio Série, subsérie documental Destino Observagdes
organico-funcional Fase Fase final
activa semiactiva
355 Colecgdo pedidos de realizagio de estudos em
estabelecimentos escolare: 2 1 E
356 Colecgdo de listas de colocagdo de docentes e educadores..... 2 1 E
357 Colecgio de relatorios de inspecgdes ¢ auditorias realizadas
em a infantérios et et s sem s s sarene 2 4 E
358 Processos de abertura de infantdrios... ...c.ccviverneves ) 2 4 E
359 Processos de aumento de lotagdo de infantérios......ce......ee.. 2 2 E
GESTAO DESPORTIVA
Gestio administrativa
360 Processos de penalizagio de clubes desportives........ccevuucense 2 5 E
361 Processos de atribuigio de louvores desportivos.........oeeev.ne. 2 5 E
362 Dossiers referentes a estdgios de educaglio fisica........cconnrenes 2 3 E
363 Processos de aprovagio de orgamentos............... 2 9 E
364 Processos de eriagio de sociedades desportivas.. 2 - Cc
365 Colecglio de balangas SOCIAIS. . v vrvvmmrmessirsseprsnsnieanns 2 - c
Apoios
366 Processos de apoio ao abrigo do Regime Regional de Alta
COMPEUGAD. s vvrevcsnirmrcssessmsesissesmsmossssssrmsnsssssssssssisssssss 2 9 E
367 Processos de apoio & realizago de provas desportivas........... 2 9 E
368 Processos de celebragiio de contratos programas de apoio a0
desporto 2 - c
369 Colecgdo de pedidos de apoio para comstrugho de infra-
estruturas. 2 2 E
370 Processos de comparlicipagio em exames médicos a atletas.. 2 9 E
371 - Processos de comparticipagio de deslocagdes de atletas........ 2 9 E
PROGRAMAS COMUNITARIOS
372 Processos de deslocagdes de docentes ao abrigo de
programas comunitArios. 2 3 E
373 Processos de candidatura da SRE a programas comunitdrios 2 3 E
374 Processos de emissdo de missivas de recomendaglo para
CANGIAAILAS...........oecmrerr e cronecmcssss st s srsnnneen 2 2 E
ASSUNTOS JURIDICOS
375 Processos de acidentes com viaturas da SRE.........ccooeeeeene. 2 5 E@ b
376 Processos de celebragio de contratos de arrendamento......... 2 - E@© | (©
377 Processos de actualizagdo derendas............ccoun.... 2 - E(@©)| (¢}
378 Processos de execugdio ordindrias 2 5 E
379 Colecgio de notificagdes e intimagSes judiciass..........ocone..... 2 3 E
380 Processos disciplinares de fRncionarios......emsms s ssssssccrsas 2 5 Eh (B
381 Processos de eXecugdio. .. rmenrsrmsees 2 5 E
382 Processos contenciosos. 2 5 E
383 Colecgio de participagdes de ocorréncias da PSP................... 2 3 E
384 Colecgdo de informagdes e pareceres do Tribunal de Contas. 2 4 E
385 Colecgiio de relatérios de auditorias do Tribunal de Contas... 2 3 E
386 Colecgio de pareceres da Procuradoria-Geral da Repiblica... 2 5 E
387 Processos de nomeagio de jizes S0CIRIS.. s mrsirricennn 2 2 E
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Abreviaturas:

C- Conservagio permanente

(a) Conservar enquanto ttil

E - Eliminagio

(b) Conservar enquanto a instituico existir

IPSS - Instituigbes particulares de solidariedade social

(c) Eliminar s6 apds o termo do contrato

IRE - Inspecgdo Regional de Ensino

(d) InformagZo recuperdvel nos processos individuais dos funciondrios

UMa - Universidade da Madeira

(e) Eliminacfio condicionada 4 conclusio do processo

GGCO - Gabinete de Gestio e Controlo Oramental

(f) Fica condicionada & sua entrega _

JORAM - Jornal Oficial da Regido Auténoma da Madeira

{g) Condicionado 4 continuagio do periodo de acumulagio

DRAE - Direcgiio Regional de Administracio Educativa

(h) Condicionada & conclusio do processo

NESI - Nicleo Estratégico da Sociedade de Informagdo

(1) Eliminagio condicionada 4 vigéncia do confrato

CGA — Caixa Geral de AposentacGes

(j) Até tr8s anos apés abate da viatura

15



Toda a correspondéncia relativa a anlincios e a assinaturas do Jornal Oficial deve ser dirigida a Secretaria-

-Gera da Presidéncia do Governo Regional da Madeira.

Os pregos por lauda ou por fracgéo de lauda de antincio s80 os seguintes:

Umalauda...............£€1591cada €15,91;
Duaslaudas..............£€17,34cada € 34,68;
Tréslaudas ..............£€28,66cada € 85,98,
Quatrolaudas. . ...........<€30,56 cada € 122,24;
Cincolaudas .............€3l74cada € 158,70,
Seisoumaislaudas. ....... £€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 €1375;
Duas Séries................ €5238 € 26,28;
TrésSéries ................€6378 € 31,95;
Completa .................£€7498 € 37,19.

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

Departamento do Jorna Oficial
Departamento do Jornal Oficial
NUmero 181952/02

O Preco deste numero: € 4,83 (IVA incluido)



