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SECRETARIA REGIONAL DE TURISMO E
CULTURA
Portaria n.° 383/2021
de 13 de julho
A Secretaria Regional de Turismo e Cultura,
decorrente das suas atribuicGes e competéncias
especificas regista um continuo crescimento da

documentagdo produzida e arquivada.

Face a esta situacdo torna-se necessario atualizar o
regulamento arquivistico dos Servigcos do Gabinete do
Secretario Regional de Turismo e Cultura.

Tal visa assegurar uma adequada avaliaco, selecdo e
demais gestdo documental, garantindo por um lado a
preservacdo e valorizagdo do seu vasto e relevante
patriménio arquivistico bem como por outro, a
eliminacdo daquilo que, ndo tendo qualquer relevancia
histérica, cultural, juridica ou interesse interno ou
externo, apenas constitui um constrangimento a racional
e eficaz gestdo do espaco e recursos alocados ao seu
arquivo.

Neste contexto, a presente portaria tem por finalidade
a atualizacdo deste instrumento de gestdo arquivistica
tendo em conta a sua adequacdo a alteragdes a producéo
documental, resultando assim em vantagens funcionais e
operacionais, promovendo adequado suporte técnico e
administrativo ao desempenho da missdo da Secretaria
Regional e ao exercicio de uma gestdo documental
eficaz.

Foi ouvida a Direcdo Regional do Arquivo e
Biblioteca da Madeira, 6rgdo de gestdo dos arquivos da
Regido Auténoma da Madeira.

Nestes termos, manda o Governo da Regido
Autonoma da Madeira, pela Secretaria Regional de
Turismo e Cultura, 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:

Artigo 1.°
Aprovacao

E aprovado o Regulamento de Avaliagdo, Selegéo e
Eliminacdo de Documentos dos Servicos e areas afetas
do Gabinete do Secretdrio Regional de Turismo e
Cultura, e a respetiva tabela de selecdo, anexos a
presente portaria da qual fazem parte integrante.

Artigo 2.°
Revogacéo

E revogada a Portaria 10/2014, de 14 de fevereiro.

Artigo 3.°
Entrada em vigor

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

Secretaria Regional de Turismo e Cultura, aos 5 de
julho de 2021.

O SECRETARIO REGIONAL DE TURISMO E CULTURA,
Anténio Eduardo de Freitas Jesus
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Anexo 1 da Portaria n.° 383/2021,
de 13 de julho

REGULAMENTO DE AVALIAGCAO, SELECAO E
ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

_Artigol1°
Ambito de Aplicacdo

O presente Regulamento é aplicavel a documentacéo
produzida e recebida no &mbito das suas atribuicdes e
competéncias dos Servicos e areas afetas do Gabinete do
Secretario Regional de Turismo e Cultura, adiante
respetivamente designados abreviadamente por Servicos.

Artigo 2.°

Sistema de arquivo dos Servicos
1- O sistema de arquivo dos Servicos é constituido
por um Arquivo Intermédio, adiante abreviada-
mente designado Al, que engloba toda a
documentacdo produzida por todas as unidades
organicas integradas na mesma.
O Al ¢ responsavel por toda a producdo
documental dos Servicos, 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, disponibilizacio da informagéo,
selecdo, conservacgdo e substituicdo dos suportes, e
guarda dos documentos de consulta pouco
frequente ou rara pelos produtores e de
conservagao permanente, até a remessa destes
Gltimos para a Direcdo Regional de Arquivo e
Biblioteca da Madeira, adiante abreviadamente
designado DRABM.

A gestdo e coordenagdo 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 avaliagdo dos documentos do
arquivo dos Servicos tem por objetivo a
determinacdo do seu valor arquivistico para efeitos
de conservacdo permanente, conservacdo parcial
ou eliminacdo, findos os respetivos prazos de
conservacao.

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

Os referidos prazos de conservagdo sdo contados a
partir da data final dos processos, dos documentos
integrados em colegdo, dos registos, da
constituicdo dos dossiés, ou da realizacdo de
auditoria.
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Cabe a DRABM, 0rgdo de gestdo dos arquivos da
Regido, a determinacdo do destino final dos
documentos, sob proposta do Al e dos Servicos.

Artigo 4.°
Sele¢éo

A selecdo dos documentos a conservar
permanentemente em arquivo definitivo deve ser
efetuada pela DRABM e pelo Al, de acordo com as
orientacdes estabelecidas na Tabela de Selegéo.

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 pela
DRABM, 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 revisoes
sempre que necessario, com vista & sua adequacao
as alteragdes da produgédo documental.

Para efeitos do disposto no n.° 2, devem o Al e 0s
Servicos obter parecer favoravel do DRABM,
enguanto organismo coordenador da politica
arquivistica  regional, mediante  proposta
devidamente fundamentada.

Artigo 6.°
Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e comunicabilidade do arquivo dos
Servicos 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 os Servicos determinarem.

Artigo 8.°
Remessas para arquivo definitivo

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

As remessas ndo podem p6r em causa a integridade
dos conjuntos documentais.
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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;

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

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado no
arquivo intermédio ou definitivo como
instrumento de descri¢cdo documental, apos ter
sido conferido e complementado com as
referéncias topogréficas e demais informagdes
pertinentes, s6 podendo ser eliminado apds a
elaboragdo 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.°
Eliminagdo

A eliminagdo dos documentos aos quais ndo seja
reconhecido valor arquivistico, ndo se justificando
a sua conservacdo permanente, deve ser efetuada
logo ap6s o cumprimento dos respetivos prazos de
conservacao fixados na tabela de selecéo.

A eliminagdo dos documentos que nao estejam
mencionados na respetiva tabela de selegdo carece
de autorizacdo expressa da DRABM.

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

Sem embargo da defini¢do dos prazos minimos de
conservacao estabelecidos na Tabela de Selecéo,
podem ser conservados por prazos mais dilatados,
a titulo permanente ou temporéario, global ou
parcialmente, as séries documentais que 0s
Servigos entenderem, desde que ndo prejudique o
bom funcionamento dos servicos.

Artigo 11.°
Formalidades de eliminacédo

A eliminagdo dos documentos mencionados no

artigo 9.° deve obedecer as seguintes formalidades:

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

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

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

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

Os documentos de conservacdo permanente devem
ser mantidos no seu suporte original, exceto nos
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casos cuja substituicdo seja prévia e expressamente
autorizada pela DRABM, a quem compete a
definigdo dos seus pressupostos técnicos.

Artigo 13.°
Fiscalizagdo

A fiscalizacdo do cumprimento das normas constantes
do presente diploma compete a DRABM.

Artigo 14.°
Vigéncia

A tabela de selecdo de documentos, anexa ao presente
regulamento, aplica-se a documentacdo anterior a sua
vigéncia desde que enquadréavel nas series documentais ali
previstas.

Anexo 2 da Portaria n.° 383/2021, de 13 de julho

Tabela de Selecdo

Area Prazos de Destino
. N.° de ref. Série Documental conservagéo . Observagdes
funcional Final
(em anos)
Leis organi iplom .
1 eis organicas, diplo as. (a) C (a) Enquanto em vigor
complementares e portarias
2 Despachos 5 c@ @) Con_servar .cole(;ao
no servigo emissor
3 Despac[ms- de delegacéo de @ c
competéncias
4 Infor.macoes de auséncia do 2 £
servigo
5 Ordens de servico 5 C
6 Circulares 5 C (1) Q)
Pr | raca 2 nservar versa
7 otoco og de cooperacgéo e @ CcP @) (. ) Conservar verséao
desenvolvimento final
Atas do Conselho do Governo
8 . 5 E
) Regional
Direcéo
9 Atas de reunibes 5 C
10 Pareceres 20 C
11 Correspondéncia confidencial 20 C
Processos de reconhecimento
12 dg mteresse cultgrall publlf:q glas 20 c
atividades de entidades oficiais
e sua composicao
13 Processos de cedéncia de 5 E
espacos sob a tutela da SRTC
14 Planos de Atividades 10 C (2
15 Relatorios de Atividades 10 C ()
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Area Prazos de Destino
. N.° de ref. Série Documental conservacéo . Observagdes
funcional Final
(em anos)
Processos de organizagdo de (3) Conservar os mais
16 - L . N 20 CP (3 I t
visitas de individualidades & RAM @ .re e.va.n ?S paraa
institui¢éo
17 Relatérios e estatisticas 5 CP (4) @ EI|m|r’1ar'os dad’o S
recuperaveis na serie 15
Direcéo 18 Processos de atribui¢céo de 20 c
(Continuaca distin¢des oficiais
0)
19 Balanco Social 3 CP (2)
20 D|§cyrsos/ Comunicagdes aos 20 CP ()
média
21 Convites, participacfes e 2 E
mensagens
22 Recortes de imprensa 20 C
23 Registo de correspondéncia 20 C
24 Registo de (}ISt!’IbUIQaO de 20 c
correspondéncia
25 Corrz§§onden0|a recebida e 20 c
Expediente expedida
. A (5) Eliminar informagao
2 Coplador de correspondéncia 20 CP (5) recuperavel nos
expedida
processos
27 Guias de avenca 2 E
Autos de entrega e guias de (6.) Qonseryar autlos ©
28 remessa para arquivo 3 C (6) eliminar guias ap6s
P q inventario definitivo
P de eliminagéo d
29 rocessos (~e eliminacéo de 5 c
documentagéo
Arquivo 30 Registo de requisi¢éo de 5 E
documentacgao
Processos de elaboracdo de " E.“mlrjar apos
31 . ~ 5 E(7) publica¢édo de nova
portarias de gesté@o de documentos .
portaria
Instrumentos de descrigdo (b) Em constante
32 (b) C o
documental atualizacao
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Area Prazos de Destino
. N.° de ref. Série Documental conservagao . Observacbes
funcional Final
(em anos)
(8) Ap6s aposentacdo ou falecimento
conservar (ltima atualizagdo de
, identificacdo, habilitacdes literarias,
Lo . Apoés N _ o
Processos individuais de ~ formacao profissional, avaliacéo de
33 L aposentacao + CP (8) . S
funcionérios 10 anos desempenho, louvores, registo disciplinar,
contagem de servico, nota biogréafica e
documentacéo de descendentes
abrangidos pela ADSE
1 ano apés o
Procedimentos termo do prazo (9) Conservar atas e listas de classificacéo
34 ) . CP (9) )
concursais de validade do final
concurso
Processos de alteragdes E (10 )
35 . ¢ 10 (10) (10) Informacgdo recuperavel na série 33
aos vencimentos
36 Processos de avaliagao @ C (10)
de funcionarios - SIADAP
11 li f
Recursos Processos de formagédo CP (10); (11) .(Eonservar’ |§ta de ormand?s N
37 e 5 dossiés pedagodgicos de formacgdes
Humanos profissional (11) .
internas
Registo biométrico dos
38 funcionarios - KELIO 5 E(10)
Mapas anuais de
39 assiduidade 5 E(10)
Mapas mensais de
4 S E (1
0 assiduidade 5 (10)
41 Folhas de assiduidade 5 E (10)
42 Mapas de férias 5 E (10)
43 Mapas de horarios 5 E (10)
44 Listas de antiguidades 5 C (10)
5 Registo de horas 5 E (10)
extraordinarias
6 Registo de horas de 5 E (10)

compensagao
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Area Prazos de Destino
. N.° de ref. Série Documental conservagao ) Observagdes
funcional Final
(em anos)
a7 Registo de deslocacdes 5 E (10)
(12) Apbs término eliminar
P Enquanto o o
Processos de estagio o processos de estagiarios que
48 e estagiario C(12) s
profissional . ) ndo ingressaram na FP ou
estiver no ativo ~
ndo foram contratados
Recursos
Humanos 49 Processos de programas 2 E
(Continuagao) de trabalho ocupacional
(13) Conservar informagao de
50 Candidaturas espontaneas 2 E (13) candidatos que ingressaram
na FP ou foram contratados
51 ReglsFo de ocorréncias na 2 E
portaria
52 Orcamentos anuais 10 C
Processos de elaboragéo
1
53 da Conta da RAM 0 ¢
54 Processos~de despachos 10 E
de alteragdo orgamental
55 Processc?s.de antecipacao 10 E
de duodécimos
Gestéo Processos de
Financeira 56 descongelamento de 10 E
e verbas
Patrimonial ide
57 Proc-essos de certiddes de 10 E
receita
Processos de receitas da
58 SRTC e entidades sob 10 E
tutela
P lati
59 rocessos re at.lvos a 10 £
pagamento de impostos
Processos de
60 indemnizacdes 10 E
compensatorias
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Area Prazos de Destino
. N.° de ref. Série Documental conservacéo . Observacdes
funcional Final
(em anos)
61 Balancetes 10 E
62 Cemdoef trlbutangs ej* 10 E
declaragbes contributivas
63 Declarag6es de liquidacao do 10 E
IVA
(14) Conservar de vencimentos,
64 Autorizacbes de despesa 10 CP (14) abono§,’d.escontos, fundos
comunitarios e programas de
incentivos a atividade turistica.
P -~
65 rocessos de previsdo de 10 E
orcamento com pessoal
66 Fichas de vencimentos 10 C
67 Mapas de vencimentos 10 E (10)
Boletins de alteragéo de
Gestéo 68 ; ¢ 10 E (10)
. ) vencimentos
Financeira
c 69 Recibos de vencimento 10 E (10)
Patrimonial
(Continuacéo)
70 Folhas de vencimento 10 E (10)
Relagdes de horas de trabalho
71 e‘xtraordlnarlo, trabalho em 10 E
dias de descanso semanal,
complementar e feriados
Processos de pagamento de
72 quotas e contribuigcbes a CGA 10 C
eSS
Mapas das relag6es dos
7 1
3 descontos efetuados a CGA 0 ¢
Processos de ajudas de
74 custo/deslocag8es/transportes 10 (c) E (c) A contar da data de auditoria
- PU
Relagbes de ajudas de
75 custos/deslocagbes/ 10 E
transportes
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Area Prazos de Destino
. N.° de ref. Série Documental conservacéo ) Observagdes
funcional Final
(em anos)
76 Procesﬂsos de reposigdes e 10 E
retencdes de abonos
Processos de reembolso de
77 despesas médicas por acidentes em 10 E
servigo
78 Guias de depf)sﬂo na Tesouraria do 10 E
Governo Regional
79 Inventarios (b) C
80 Processos dejequerlmento de 10 E
abono de familia
81 Declaragbes do IRS 10 E
Despachos de atribuicdo de Fundos
82 de Maneio/Abono para 10 E
Falhas/Substituigdo em Servico
83 Procte,sgos de devolucéo de notas 10 E
de crédito
Colec¢édo de autorizacbes para
84 consulta de certiddes tributarias e 5 E
Gestéao declarag6es contributivas
Financeira iaca
85 Processos de criacdo de 10 E
€ fornecedores - GERFIP
Patrimonial b p :
Continuacio onos e descontos nos
( gdo) 86 vencimentos - GERFIP 10 c
87 Vencimentos acumulados anuais 10 E
88 .Processo~s de aquisicao com 15 E
informacé&o de cabimento
89 Processos de aquisi¢céo cativos 15 E
20 Colecdo de requisicbes 10 E
91 Colecao de intengOes de despesa 10 E
92 Colec¢éo de notas de encomenda 10 E
93 Registo de comunicagbes moéveis 10 E
94 Colecéo de coutos de bilhetes 10 E
95 Boletins de circulagdo de viaturas 2 E
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Area Prazos de Destino
. N.° de ref. Série Documental conservagao . Observagdes
funcional Final
(em anos)
(d) Deciséo por ordem do
A i i
Gestéo de Dossiés de programas ?fsr\)/ Ig;g:;\(l);r
Fundos 96 comparticipados por fundos (d) CP (15) -
s regulamentos, relatérios,
Comunitérios europeus o
atas, auditorias e
autorizacdes de despesa
Processos de aquisi¢ado de bens e (16) Conservar propostas
servigos, locacéo de bens, adjudicadas, contratos,
97 empreitada§ por concurso PQinco, 15 (¢) E (16) cad!ernos de encargos
concursos limitados por prévia mais relevantes para a
qualificagdo e concursos de instituicao e contestagdes
concegao por via judicial
Processos de aquisicdo de bens e
servicos, locacdo de bens e
98 5 §a0 ¢ . 15 (c) E (16)
empreitadas por ajuste direto ou
. consulta prévia
Contratagao
PUbI.IC.a © Processos de aquisigdo de bens e (17) Conservar as PU
Aprovisiona- . ~ :
99 servicos, locacgao de bens e 15 (c) E (17) mais relevantes para a
mento . . ) S
empreitadas por ajuste direto - PU instituicao
(18) Conservar propostas,
Contratos-Programa/Protocolos/ P
100 . ) g. 15 (c) CP (18) | relatorios finais e suas
Apoios Financeiros .
analises
101 Auditorias e fiscalizagdo do TC 15 C
Processos de requisicéo de
102 material & DRP 5 E
103 Guias de transporte 5 E
Observagoes:

(a) Enguanto em vigor

(b) Em constante atualiza¢éo

(c) A contar da data de auditoria

(d) Decisdo por ordem do servico gestor

(1) Conservar colecdo no servigo emissor

(2) Conservar versao final

(3) Conservar os mais relevantes para a instituicdo

(4) Eliminar os dados recuperaveis na série 15

(5 Eliminar informacéo recuperavel nos processos

(6) Conservar autos e eliminar guias apés inventario definitivo

(7) Eliminar ap6s publicacéo de nova portaria

(8) Apds aposentagdo ou falecimento conservar Gltima atualizacdo de identificacdo, habilitagGes literarias, formacédo
profissional, avaliacdo de desempenho, louvores, registo disciplinar, contagem de servico, nota biogréafica e documentacéo de
descendentes abrangidos pela ADSE

(9) Conservar atas e listas de classificagdo final

(10) Informacgéo recuperével na série 33

(11) Conservar lista de formandos e dossiés pedagogicos de formagdes internas

(12) Apos término eliminar processos de estagiarios que ndo ingressaram na FP ou ndo foram contratados

(13) Conservar informacéo de candidatos que ingressaram na FP ou foram contratados

(14) Conservar de vencimentos, abonos, descontos, fundos comunitarios e programas de incentivos a atividade turistica

(15) Conservar regulamentos, relatérios, atas, auditorias e autorizagdes de despesa

(16) Conservar propostas adjudicadas, contratos, cadernos de encargos mais relevantes para a instituicdo e contestacdes
por via judicial
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(17) Conservar as PU mais relevantes para a institui¢do.
(18) Conservar propostas, relatorios finais e suas analises

Destino Final:

C - Conservacao

CP - Conservacéo Parcial
E - Eliminacéo

Abreviaturas e acronimos:

ADSE - Assisténcia na Doenca aos Servidores do Estado/ Direcdo-Geral de Protecdo Social aos Trabalhadores em
Funcoes Puablicas

CGA - Caixa Geral de AposentacGes

DRP - Direcdo Regional de Patriménio

FP - Funcéo Publica

GERFIP - Gestéo de Recursos Financeiros em modo Partilhado

IRS - Imposto sobre 0 Rendimento de Pessoas Singulares

IVA - Imposto sobre o Valor Acrescentado

PU - Proposta Unica

RAM - Regido Auténoma da Madeira

SIADAP - Sistema Integrado de Avaliacdo do Desempenho na Administragdo Pablica

SRTC - Secretaria Regional de Turismo e Cultura

SS - Seguranga Social

TC - Tribunal de Contas
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CORRESPONDENCIA

PUBLICACOES

EXEMPLAR

ASSINATURAS

EXECUGCAO GRAFICA
IMPRESSAO
DEPOSITO LEGAL
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Toda a correspondéncia relativa a anincios e assinaturas do Jornal Oficial deve ser dirigida a Direcéo

Regional da Administracéo Publica e da Modernizagdo Administrativa.

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

Uma lauda...........cco....... € 15,91 cada €15,91;
Duas laudas.. ...€17,34 cada € 34,68;
Trés laudas... ... € 28,66 cada € 85,98;
Quatro laudas .. ...€ 30,56 cada €122,24;
Cinco laudas........ ...€31,74 cada € 158,70;
Seis ou mais laudas........ € 38,56 cada € 231,36

A estes valores acresce o imposto devido.

NUmeros e Suplementos - Prego por pagina € 0,29

Anual Semestral
Uma SErie ....cocevvvveevieiiieen, € 27,66 € 13,75;
Duas Séries .. ....€52,38 € 26,28;
Trés Séries ... €63,78 € 31,95;
Completa.......ccovvvreiriennne €74,98 € 37,19.

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

Gabinete do Jornal Oficial
Gabinete do Jornal Oficial
Numero 181952/02

Preco deste numero: € 3,65 (IVA incluido)



