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SECRETARIAS REGIONAIS DAEDUCAGCAO E CULTURA
E DOSASSUNTOS SOCIAIS

Portaria n.® 110/2008
de 18 de Agosto

O Centro de Seguranca Sociad da Madeira, adiante
designado por CSSM, é o organismo que, na Regido
Auténoma da Madeira e enquadrado na Secretaria Regional
dos Assuntos Sociais, tem por objectivo, no ambito do
sistema unificado de seguranca social, a gestdo do sistema
publico de seguranca social, do sistema de ac¢do social e do
sistema complementar, conforme o previsto no artigo 4° do
Seu regime e organica aprovada pelo Decreto Legidativo
Regional n° 26/2004/M, de 20 de Agosto.

A progressiva producdo documental impde a adopcéo de
solucBes urgentes e eficazes que viabilizem qualidade na
prestacdo de servicos e eficiéncia nos recursos adstritos a
funcdo do arquivo como meio de prestagcdo de informagéo,
correcta e atempada, em resposta ao elevado nimero de
solicitagdes quotidianas.

Tendo em vista a unicidade do sistema de seguranca
social, bem como a existéncia de um sistema de informac&o
integrado, a nivel nacional, procedeu-se ao levantamento do
patrimonio documental nos varios organismos de seguranca
social por areas funcionais.

Nesta sequéncia, no &mbito dos organismos nacionais de
Seguranga Socid foi publicada a Portarian.® 95/2006, de 30 de
Janeiro, que aprova o Regulamento Arquivigtico do Centro
Nacional de Pensdes, dos Centros Didtritai's de Seguranca Social
e Servigos de Fiscalizag8o do Ingtituto da Seguranca Socidl, 1.P.

Considerando que o CSSM participou nesse grupo de
trabalho, tanto pela necess&ia atencdo as especificidades da
Regi&o como pela natural preocupacdo com o enquadramento
num sistema unificado.

Assim, no concerne que a avaliacdo e aos prazos de
conservagdo das séries documentais produzidas, torna-se
proficuo, aadopgéo por este Centro, dos prazos vigentes para
0S organismos nacionais de seguranca social, previstos nas
tabelas de seleccdo aprovadas pela Portaria n.° 95/2006, de
30 de Janeiro.

Face a0 exposto e no uso da competéncia mencionada na
dinea b) do n° 1 do artigo 6., do Decreto Legislativo
Regional n. 26/99/M, de 27 de Agosto, e obtido o parecer
favoravel do 6rgdo de gestdo dos arquivos da Regido
Auténoma da Madeira, a que alude o n.°1 do citado artigo
6.°, manda o Governo Regional, através do Secretério
Regional dos Assuntos Sociais e do Secretario Regiona de
Educac&o e Cultura, o seguinte:

1.° Aprovar o Regulamento Arquivistico do Centro de
Seguranca Social da Madeira, que consta em anexo a
presente portaria e da qual faz parte integrante.

2.9 A presente portaria entra em vigor no dia seguinte ao
da sua publicacao.

Secretarias Regionais dos Assuntos Sociais e Educagéo e
Cultura, aos 14 dias do més Julho de 2008.

O SECRETARIO REGIONAL DOS ASSUNTOS SOCIAIS,
Francisco Jardim Ramos

O SECRETARIO REGIONAL DA EDUCACAO E CULTURA,
Francisco José Vieira Fernandes

18 de Agosto de 2008

Anexo

REGULAMENTO ARQUIVISTICO DO CENTRO DE SEGURANGA
SOCIALDAMADEIRA

_ Artigo1°
Ambito de aplicacdo

O presente Regulamento é aplicavel a documentacdo produ-
Zida e recebida, no &mbito das suas atribuigdes e competéncias,
pelo Centro de Seguranca Socia daMadeira (CSSM).

Artigo 2.°
Sistema de arquivos Centro de Seguranca
Social daMadeira

1. Cada um dos subsistemas de arquivo do CSSM
formam um sistema integrado de arquivos correntes (AC),
arquivos intermédios (Al) e arquivos definitivos ou
histéricos (AH).

2. Os arquivos correntes sdo geradores e responsavel s por
toda a producdo documental do organismo, cumprindo as
regras definidas para a organizacdo, utilizaco e conservacdo
dos documentos em fase activa.

3. Os arquivos intermédios guardam os documentos em fase
semi-activa, executando as tarefas que |hes estdo cometidas no
ambito da recolha, conservacdo, disponibilizagdo, remessa,
substitui¢céo de suporte, seleccéo e eiminagdo.

4. Os documentos com valor secundario ou histérico,
definidos na tabela de seleccdo podem ser, periodicamente,
entregues a guarda de uma institui¢cdo arquivistica vocacionada
para a conservagdo permanente deste patriménio, mediante
celebracdo de protocolo.

5. A gestéo e coordenagdo dos sistemas integrados de
arquivos € cometida ao CSSM, ao qual cabe desenvolver a
funcdo arquivistica através de instrumentos de normalizag&o,
gestdo, descricdo e conservagdo, devendo, para o €efeito, ser
dotado dos meios materiais necessarios e recursos humanos
especializados.

Artigo 3.°
Avaliacéo

1. O processo de avaliagdo dos documentos dos arquivos
do CSSM tem por objectivo a determinagdo do seu valor
para efeitos da sua conservagdo permanente ou eliminagao,
findos os prazos de conservagao em fase activa e semi-
-activa.

2. Os prazos de conservagéo sdo 0s constantes das tabelas
de seleccao referidas no artigo 5.° da presente Portaria.

3. Os referidos prazos de conservagéo sio contados a
partir dadata final dos processos, dos documentos integrados
em colec¢do, dos registos ou da constituicdo dos dossiers.

4. Cabe a0 Arquivo Regional da Madeira, adiante
designado por ARM, a determinacdo do destino final dos
documentos, sob proposta do CSSM, conforme o n.° 3 do
artigo 3.° do Decreto Legidativo Regional n.° 26/99/M, de
27 de Agosto.

Artigo 4.°
Seleccdo

1. A seleccdo dos documentos a conservar perma-
nentemente em arquivo definitivo deve ser efectuada pelo
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CSSM, de acordo com as orientagdes estabel ecidas natabela
de seleccéo.

2. Os documentos aos quais for reconhecido valor
arquivistico devem obedecer as normas definidas no artigo
11.°eno n.° 5 do artigo 3.° do presente Regulamento.

Artigo 5.°
Tabelas de selecgéo

1. As tabelas de seleccdo a aplicar pelo CSSM séo as
vigentes para 0s organismos nacionais de seguranca social
aprovadas pela Portaria n.° 95/2006, de 30 de Janeiro.

2. Astabelas de seleccdo devem ser submetidas a revisdes,
com vista a sua adequagdo as ateracbes da producdo
documental.

3. Para efeitos do disposto no nimero anterior, deve o
CSSM obter parecer favoravel do ARM, engquanto érgéo de
gestdo de arquivos da Regido Auténoma da Madeira,
mediante proposta devidamente fundamentada conforme o
n° 1 do artigo 6.° do Decreto Legidativo Regional n.°
26/99/M, de 27 de Agosto.

Artigo 6.°
Remessas para arquivo intermédio

1. Findos os prazos de conservacdo em fase activa, a
documentacdo com reduzidas taxas de utilizagcdo
administrativa devera, de acordo com o estipulado na tabela
de seleccdo, ser remetida do arquivo corrente para 0 arquivo
intermédio.

2. As remessas dos documentos para arquivo intermédio
devem ser efectuadas de acordo com a periodicidade que o
CSSM vier adeterminar.

Artigo 7.°
Remessas para arquivo definitivo

1. Os documentos cujo valor arquivistico justifique a sua
conservacdo permanente, de acordo com a tabela de
seleccdo, deverdo ser remetidos para arquivo definitivo apds
0 cumprimento dos respectivos prazos de conservagao.

2. Asremessas ndo podem pdr em causa aintegridade dos
conjuntos documentais e deveréo ser acompanhadas, sempre
que possivel, dos respectivos registos, indices e outros
elementos de referéncia.

Artigo 8.°
Formalidades das remessas

1. As remessas dos documentos mencionados no artigo
6.° deverdo obedecer as seguintes formalidades:

a) Serem acompanhadas por uma guia de remessa
destinada a identificacdo e controlo da documentagéo
remetida, obrigatoriamente rubricada e autenticada pelas
partes envolvidas no processo;

b) A guia de remessa sera feita em triplicado, ficando o
original no servico destinatério, sendo o duplicado devolvido
a0 servico de origem;

¢) 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 informacao pertinente, s6
podendo ser eliminado apds elaboracdo de listas de
geifmi nacdo e autos de entrega/guias de remessa a0 arquivo

initivo.

2. As remessas dos documentos mencionados no artigo
7.° deverdo obedecer as seguintes formalidades:

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

b) O auto de entrega deve ter anexo uma guia de remessa,
aqual cumprird as formalidades referidas nas alineas a) e b)
do nimero anterior;

¢) A eliminac&o da guia de remessa de documentos para o
arquivo historico poderd ocorrer apos a celebragdo do
respectivo inventario.

3. Os model os referidos nas alineas anteriores sdo 0s que
constam dos anexos, | ell, ao presente Regulamento, do qual
fazem parte integrante.

Artigo 9.°
Eliminacdo

1. A eliminagdo dos documentos aos quais ndo for
reconhecido valor arquivistico, ndo se justificando a sua
conservacdo permanente, deve ser efectuada logo apos o
cumprimento dos respectivos prazos de conservagao fixados
nas tabelas de seleccéo.

2. A eliminagdo dos documentos que ndo estejam
mencionados nas tabelas de sel eccéo ou que ndo tenham sido
abrangidos por processo de avaliagdo carece de autorizag&o
expressa do ARM.

3. Paracumprimento do n.° 5 do artigo 2.°, os documentos
constantes das tabelas de seleccdo sem valor arquivistico e
gue n&o detenham prazo de conservagéo em fase semi-activa

evem ser remetidos para o arquivo intermédio, a fim de
serem sujeitos ao respectivo processo de eliminacéo.

4. A diminacdo dos documentos pode ser efectuada apos
asua reproducao em microfilme. A deciséo sobre o processo
de eliminacéo deve atender a critérios de confidencialidade
de racionalidade de meios utilizados, custos envolvidos e
metodol ogias ecol bgicas de preservacao do ambiente.

Artigo 10.°
Formalidades da eliminagéo

1. AseliminagBes dos documentos mencionados no artigo
anterior deverdo obedecer as seguintes formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de eliminagdo que
fara prova do abate patrimonial;

bg)O auto de eliminacdo deve ser assinado pelo dirigente
do correspondente servico do CSSM e pelo dirigente
responsavel do arquivo intermédio;

¢) O referido auto deve ser feito em duplicado, ficando o
origina no arquivo intermédio, que procede a eliminacéo,
sendo o duplicado remetido parao ARM.

2. O modelo do auto referido na alinea b) do nimero
anterior, consta do anexo Il a0 presente Regulamento, do
qual faz parte integrante.

Artigo 11.°
Substitui¢gdo do suporte

1. A substituicdo do suporte dos documentos para
microfilme serd feita de forma que fique clara, expressa e
inequivocamente garantida a sua preservagdo, seguranca,
autenticidade, durabilidade e consulta, de acordo com as
normas técnicas em vigor, designadamente as normas da
Internacional Standard Organization (1SO).

2. O suporte filmico néo podera sofrer cortes ou emendas,
nem apresentar rasuras ou quaisquer outras alteracbes que
ponham em causa a sua Integridade, e reproduzira os
respectivos termos de abertura e encerramento.
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2.1. Dos termos de abertura e encerramento devem
constar obrigatoriamente;

a) A identificac8o dos responsaveis pela transferéncia da
informacao;

b) O local e a data de execugéo da transferéncia;

¢) Asassinaturas e o carimbo.

2.2. Devera ser elaborado um registo e fichas de controlo
de qualidade do suporte filmico produzido.

3. A matriz em sais de prata deve ser armazenadaem local
diferente dos duplicados e nas condi¢Bes recomendadas
pelas normas | SO.

4. As cOpias obtidas a partir de microcopia autenticada
tém aforca probatoria do original, nos termos do disposto no
n° 6 do artigo 13.° do Decreto Legidativo Regional n.°
26/99/M, de 27 de Agosto.

18 de Agosto de 2008

Artigo 12.°
Acessibilidade e comunicabilidade

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

Artigo 13.°
Fiscalizacdo

Compete a0 ARM, na defesa do patrimonio arquivistico,
proceder & inspeccdo sobre a execucdo do disposto na
presente Portaria.

Artigo 14.°
Prazo de revisao

O presente Regulamento devera ser revisto no prazo
maximo de trés anos a contar da data da sua publicacéo.

Anexo |

AUTO DE ENTREGA

AOCS ..... diasdomésde .............. de .........., No ................ "perante ..........%e
............ 3 dando cumprimento ............... * procedeu-se a ..........°> da documentacéo
proveniente de ...... % conforme o constante na guia de remessa anexa que, rubricado

e autenticada por estes representantes, fica a fazer parte integrante deste auto.

O identificado conjunto documental ficara sob a custédia de

.......... 7 e a sua utilizagao

sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o necessario

tratamento técnico arquivistico no que respeita a conservac¢io, acessibilidade e sua

comunicacgao.

Da entrega lavra-se o presente auto,

representantes das duas entidades.

O representante de

O representantede .......................

1- Designacéo da entidade destinataria.

feito em duplicado, e assinado pelos

2 - Nome e cargo do responsavel da entidade remetente.

3 - Nome e cargo do responsavel da entidade destinataria.

4- Diploma legal ou despacho que autoriza o acto.

5 - Natureza do acto: transferéncia, incorporagao, deposito, doagéo, compra, etc.

6 - Designacéo da entidade remetente.
7 - Designacéao da entidade destinataria.

8 - Designacéo da entidade remetente.

9 - Assinatura do responsavel da entidade remetente.

10 - Designacéo da entidade destinataria.

11 - Assinatura do responsavel da entidade destinataria.
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Anexo Il

GUIA DE REMESSA

Entidade Remetente

Remessa saida n.°

Entidade Destinataria

Data

Responsavel

Data

Responsavel

Remessa saida n.®

N.° e Tipo de U.1.

Volume total da remessa

Dimenséo: m

Fundo:

Sub-divisdes organico-funcionais:

Série:

Sub-Série:

Datas extremas:

Caodigo de classificag&o:

N.° e Tipo de U.I.

Suporte:

N.° Ref. Tabela de selecgéo:

Dimensao: m

Unidades de Instalagcao

N.° de
Ref.

Tipo

Titulo

Datas Extremas

Cota

Data

de origem

actual | elim. | transf.
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Anexo Il
AUTO DE ELIMINAGAO
Aos ... diasdomésde ............ de........ , ho(a) .......... , em
dos abaixo assinados, procedeu-se a venda / inutilizagao por

artigo(s) ..

dos documentos a seguir identificados:

18 de Agosto de 2008

, ha presenga
, de acordo com o(s)
do D.L.R. n.° 26/99/M, de 27/8, e disposigdes da tabela de seleccio,

N.° de Ref.
da tabela

Cédigo de
classificacdo

Titulo da
série e sub
-série

N.°e Tipo de
unidades de
instalacdo

Datas
extremas

Metragem

N.° de
remessa

O responsavel pelo arquivo

O responsavel do organismo
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SECRETARIAREGIONALDOS ASSUNTOS SOCIAIS
Portaria n.® 111/2008
de 18 de Agosto

Considerando que o simbolismo assume actualmente
grande relevancia na identificacdo das organizacGes como
factor preponderante daimagem e comunicagéo das mesmas.

Considerando que a profunda reestruturacdo das estruturas
organizacionais existentes na dependéncia da Secretaria
Regional dos Assuntos Sociais, operada pelo Decreto
Regulamentar Regiona n.° 7/2007/M, de 8 de Novembro, impde
que também a Secretaria Regiona dos Assuntos Sociais
acompanhe essa mudanca, designadamente, com a adop¢o de
um novo logatipo.

Considerando que as atribui¢des e competéncias préprias
da Secretaria Regional dos Assuntos Sociais aconselha a que
nas suas comunicacoes sgja utilizado um simbolo/logétipo
proprio, simbolizando a sua natureza, actividade e principios
de actuacdo, de modo a proporcionar uma identificacdo
univoca e céere do servico, pela popul agéo.

Neste contexto, a Secretaria Regional dos Assuntos
Sociais considera Util redefinir a sua imagem publica e a
respectiva projeccdo simbdlica através da criagdo de um
simbol o/logétipo que reflicta a suaidentidade e missdo e que
congtitua a sua imagem de marca, simbolizando a sua
natureza e éreas de actuagéo.

Assim, ao abrigo do disposto naaineah) do nimero 2 do
artigo 3.° do Decreto Regulamentar Regional n.° 7/2007/M,
de 8 de Novembro, e na alinea d) do artigo 69.° do Estatuto
Politico Administrativo, aprovado pelaLei n° 13/91, de 5 de
Junho, e alterado pelaLei n° 130/99, de 21 de Agosto e pela
Lei n.°12/2000, de 21 de Junho, manda o0 Governo Regional,
pelo Secretério Regional dos Assuntos Sociais, 0 seguinte:

1. A Secretaria Regional dos Assuntos Sociais adopta
como simbolo/logétipo de identificagdo o reproduzido de
acordo com a descricdo e regras constantes no anexo a
presente Portaria e que dela faz parte integrante.

2. O referido simbolo/logétipo sera obrigatoriamente
utilizado por todos os servicos tutelados pela Secretaria
Regional dos Assuntos Sociais.

3. A aplicagdo do simbolo/logdtipo, deve obedecer as
regras constantes da presente portaria e as estabelecidas no
manual de normas e regras de utilizacdo, aprovado pelo
Secretério Regiona dos Assuntos Sociais.

4. O simbolo/log6tipo constard colocado no canto
superior esquerdo, em todos os suportes de comunicagéo
emanados dos servigos referidos no niimero anterior.

5. O simbolo/logétipo da Secretaria Regional dos
Assuntos poderd ser utilizado, em simulténeo, com o
simbolo da Regi&o AuténomadaMadeira, no mesmo suporte
documental, desde que se encontrem com a distancia
adequada, de modo a manterem a sua individualidade.

6. E interdita a reproducdo ou imitagio do simbolo/logdtipo
no seu todo, em parte ou em acréscimo, para quaisquer fins, por
quaisguer entidades plblicas, ndo previstas no numero 2, ou
privadas.

7. A interdicdo abrange todos os simbolos ou logétipos
gue, de algum modo, possam induzir em erro ou suscitar
confusdo com o simbolo/logétipo que a presente Portaria
pretende defender.

8. Os servicos da Secretaria Regiona dos Assuntos
Sociais, dispdem do prazo méximo de um més para
adaptarem os suportes documentais ao simbolo/logétipo ora
aprovado.

9. A presente Portaria entra em vigor no dia seguinte ao
da sua publicag&o.

10. E revogada a Portaria n.° 67/2001, de 21 de Junho.

Secretaria Regional dos Assuntos Sociais, aos 31 dias do
més de Julho de 2008.

O SECRETARIO REGIONAL DOS ASSUNTOS SOCIAIS,
Francisco Jardim Ramos

Anexo da Portaria n.° 111/2008,de 18 de Agosto

A identificacdo visual da Secretaria Regional dos Assuntos
Sociais é constituida pelo conjunto indissociavel simbolo/logétipo,
em que o simbolo corresponde a marca da Secretaria Regiona dos
Assuntos Sociais e 0 |og6tipo a respectiva assinatura e a mensagem
apelativa a valores humanos.

O simbolo representa a dinamica das principais vertentes da
Secretaria Regional dos Assuntos sociais, nomeadamente o apoio, a
proteccdo, o acolhimento, a gjuda social.

O simbolo identificado através de um coragdo que é construido
através de um conceito de “ se desdobrar” de duas partes unidas com
reflexo de solidariedade, ajuda, salde, protecgdo e acima de tudo
unido, transmite o carécter humano que envolve todo o trabalho
desta Secretaria.

O logétipo da SRAS resulta da interligagdo entre o lettering e
um simbolo gréfico a duas cores.

SRAS

Secretaria Regional dos Assuntos Sociais
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SRAS

Secretaria Regional dos Assuntos Sociais

Din
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUYWXYZ
abcedefghijklmnopgrstuvwxyz
1234567890

Neo Sans Regular
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWYZ
abcdefghijkimnopgrstuvwyz
1234567890

‘ MACal 984%-24

20% 0%
Pantone 382 ¢
0% 100%
Pantons 348 . 100% 0%
ntone
o e 24% a%%
100% 88%
Pantons 282 ¢
84% 0%

As cores corporativas da Secretaria Regional dos Assuntos
Sociais sdo 0 azul e o verde. Estas sdo o elemento fundamental para
assegurar a répida identificacdo da marca, pelo que devem ser
reproduzidos de forma consistente. As cores deverdo ser, sempre
que possivel, reproduzidas através de tintas que constam do
Standard Pantone, assegurando assim a maxima qualidade e
fiabilidade na reproducéo da marca.

No caso de outro sistema de reproducdo em quadricomia ou
vinilos deve verificar-se sempre uma verificacdo precisa da
correspondéncia de cores.

- MACat 984%-10

- MACal 9839-23

Modos de Utilizag&o

O logétipo é composto por uma area de protecgdo que se destina
apreservar alegibilidade e aintegridade visual da marca Secretaria
Regiona dos Assuntos Sociais.

A &ea de exclusdo deve ser cumprida a todo o custo, ndo
podendo ser invadida por nenhum elemento estranho a marca, quer
seja elemento gréfico ou texto.

O
SRASfm

mumm ¥

R

27mm

Tamsnho minimo com inscricho

Quando for utilizada as dimensGes minimas da marca deverdo
ser tomadas todas as precaucdes no sentido de garantir uma
reproducdo minima da marca.

Quando a reproducdo for em quadricomia deve assegurar-se a
correcta justaposi¢éo das cores.

Ndo existe limite maximo para a reproducdo da marca
Secretaria Regional dos Assuntos Sociais, desde que respeite a area
de exclusdo damarca.

Logétipo em
tons de cinza

SRAS

Secretaria Regional dos Assuntos Sociais
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A marca preto e branco sera utilizada unicamente quando por
Logétipo em I"l motivos de reprodugdo, ndo for possivel utilizar as cores
aplicacdo .
monocroméatica SR AS corporativas da marca, tais como, impressos memorandos,

fotocopias.

Impressdes em escala de cinza
I mpressdes monocromaticas

Logotipo em

aplicagdo Serdo utilizadas impressdes monocromaticas, quando for

monocromética

(negativa) necessario aplicar a uma cor, em suportes tridimensionais, segundo
ap P! seg

processos que ndo permitam percentagem de cor (tampografia ou

equivaente).



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

Regional da Administragéo da Justica.

Os pregos por lauda ou por fracgéo de lauda de anGincio so os seguintes:

Umalauda...............£€1591cada €15,91;
Duaslaudas..............£€17,34cada € 34,68;
Tréslaudas ..............£€2866cada € 85,98,
Quatrolaudas . . . ..........€30,56 cada €122,24;
Cincolaudas .............£€3174cada € 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 ................£6378 €31,95;
Completa ................. €74,98 € 37,19.

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

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

Preco deste nimero: € 3,02 (IVA incluido)



