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Nota Introdutoéria

NOTA INTRODUTORIA

A Portaria n.° 79/2008, de 23 de Junho, aprova o Regulamento Arquivistico dos
Estabelecimentos dos 2° e 3° Ciclos do Ensino Bésico e do Ensino Secundério,
adiante designados por EB2,3/S, a qual constitui o instrumento legal de uma

politica de gestdo documental de arquivo (anexo 4).

L neste ambito que se enquadra o Manual de Procedimentos para a aplicacio da
Portaria de Gestdo de Documentos, nomeadamente a fixacdo de prazos de
conservacdo e selecgdo de documentos. O seu contettdo organiza-se em torno de

trés capitulos.

No primeiro capitulo, procede-se & apresentacdo do que é uma Portaria de
Gestdo de Documentos. Depois de explicado o processo de elaboracdo deste
importante instrumento de gestdo de documentos, sdo apresentados os seus
varios elementos constitutivos, as suas principais funcdes e, finalmente, as

vantagens que decorrem da sua aplicagéo.

O segundo capitulo procura proporcionar aos utilizadores deste Manual um
entendimento claro ndo s6 da terminologia de que faz uso a Portaria mas

também dos conceitos que lhes estdo associados.

Por fim, o terceiro capitulo é constitufdo por um conjunto de instrucdes e
sugestdes que pretendem facilitar o cumprimento das disposicGes previstas na

Portaria.
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O que € uma Portaria de Gestao de Documentos

1. O QUE E UMA PORTARIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS
1.1. Flementos constitutivos da Portaria de Gestao de Documentos
A Portaria de Gestao de Documentos € constituida por um:

v" Regulamento de Conservacio Arquivistica do qual consta:

v' Uma Tabela de Selecciio

1.2. Fun¢des da Portaria de Gestao de Documentos
Eum diploma legal, publicado no Jornal Oficial da RAM, que regulamenta:

v' Os prazos de conservagdo de todos os documentos produzidos e

recebidos por um organismo;

v Os procedimentos para a eliminacdo dos documentos sem valor

administrativo ou histérico;

v Os procedimentos para a remessa de documentos a enviar aos arquivos

intermédio e definitivo.

1.3. Vantagens de uma Portaria de Gestdo de Documentos

A aplicagdo da Portaria de Gestdo de Documentos traz muitos beneficios:

v' Evita a acumulacido de documentos sem interesse administrativo ou
histérico, ou seja, reduz a massa documental e liberta espago fisico nos

servicos que os produzem;

v’ Agiliza a recuperacdo de informacdo. Ao dispor mais facilmente das
informagdes necessarias ao seu funcionamento, as escolas irdo ganhar

mais eficiéncia na prestagido de servicos;
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O gue é uma Portaria de Gestao de Documentos

¥v" Garante a preservacdao de documentos com interesse Regional e cria
condicOes para que seja exercido o Direito a Memoéria preservando os

documentos com interesse para a Histdria e Ciéncias da Educacéo.

1.4. Como nasce uma Portaria de Gestao de Documentos

Uma Portaria de Gestao de Documentos e, nomeadamente a Tabela de Seleccio,
é o resultado da avaliacdo documental.

O processo da avaliacao documental é conduzido por uma equipa constituida por
arquivistas, técnicos superiores e funciondrios da instituicdo produtora dos documentos
a avaliar. Baseia-se em critérios estabelecidos pelo Instituto dos Arquivoes
Nacionais/Torre do Tombo, érgio gestor da politica arquivistica nacional e pelo Arguivo

Regional da Madeira.

Esta equipa deve:
1°) Determinar os prazos de conservacdo para cada grande conjunto de

documentos produzidos por uma instituigdo;

2°) Planificar o encaminhamento de cada grande conjunto de documentos ao

longo do seu ciclo de vidé‘; )

3°) Decidir quais sdo os grandes conjuntos de documentos que devem ser
eliminados e os que devem ser conservados para sempre, por constituirem a

memoria colectiva de uma instituicio.

Ou seja, esta equipa deve avaliar o valor que os documentos apresentam para a
gestdo administrativa de uma instituicdo e a constituicdo de um patrimoénio

colectivo.
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O que é uma Portaria de Gestdo de Documentos

Qualquer processo de avaliagdo documental é complexo e de uma grande
responsabilidade e, por isso, a equipa deve ajuizar do valor de prova e do valor
historico dos documentos, nunca perdendo de vista que um documento com

valor histérico eliminado jamais sera recuperado.

1.5. Como nasceu a Portaria de Gestio de Documentos dos EB2,3/S

Para a elabora¢do da Portaria de Gestdo de Documentos dos EB2,3/5 procedeu-
-se ao levantamento das séries documentais, numa escola secundaria da RAM.
Este levantamento foi feito pelos interlocutores desta escola (administrativos,
chefe de departamento, professores com responsabilidade na Direccdo/
Conselho Executivo e Conselho Pedagodgico) orientados pela equipa da Divisao
de Patrimoénio, Organizacdo e Documentacdo Administrativa da Direccao

Regional de Administracao Educativa.

A partir deste levantamento, foi organizada uma lista das séries documentais,
com indicacdo dos respectivos prazos de conservacdo e do seu destino final, a
que se chama Tabela de Selecc¢do. Este documento foi analisado em sessdes de
avaliagdo que reuniu, além da equipa da Divisdo de Patriménio, Organizacdo e
Documentagdo Administrativa, um arquivista representante da Secretaria
Regional de Educacdo e Cultura.

Durante estas sessGes, a equipa, de acordo com as suas competéncias, elaborou
0s seus pareceres sobre o valor dos documentos em anélise, os seus prazos de
conservacdo e destino final, considerando varios aspectos: a necessidade de
conservar os documentos para cumprir os fins administrativos para os quais
foram criados; o interesse das pessoas cujos deveres e direitos sdo consignados

nos documentos ("prova escrita"); o cumprimento da lei que salvaguarda os
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O que é uma Portaria de Gestao de Documentos

prazos de prescricdo, nomeadamente, no que diz respeito aos documentos da
area financeira e contabilistica e o valor patrimonial e historico de cada
documento. Com base nos pareceres dos participantes referidos, foram
introduzidas algumas alteracdes a Tabela de Seleccio inicial de forma a

rectificar algumas lacunas.

A nova Tabela foi entdo submetida a todos os EB2,3/S5, para efeitos de emissdo
de parecer de cada estabelecimento de ensino. As apreciacdes remetidas pelos
EB2,3/S toram de novo avaliadas pela equipa dos quais resultaram, ainda,
algumas correc¢des a Tabela de Selecgéo.

Como se verifica, a Tabela de Selec¢do, anexa a Portaria n.° 79/2008, de 23 de
Junho, é o resultado de um consenso que teve em consideragdo os interesses
administrativos, financeiros, e juridicos dos EB2,3/S, o direito de acesso aos
documentos pelos cidaddos e as preocupacdes dos investigadores e dos

historiadores.

6 Divisdo de Patrimonio, Organizagio ¢ Documentagio Administrativa



Conceitos e Teorias Arquivisticas

2. CONCEITOS E TEORIAS ARQUIVISTICAS

2.1. Documentos administrativos e documentos de arquivo

Os documentos nascem das

Entidade produtora
actividades das organizagdes. 5&o (FB2,3/S)
produzidos e recebidos para fins
administrativos, cientificos, f{iscais, Actividades

técnicos, contabilisticos, pedagogicos e (AtribuigSes ¢ competéncias)

outros.

Documentos de arquivo

Podemm ser considerados como

documentos de arquivo logo apos a Produzidos

) ) Recebidos

sua ¢riacao, por conterem um conjunto Para fins
administrativos,

de dados e informacdes que contabilisticos, fiscais,

. . t€cnicos e ouiros
constituem a prova de uma actividade

situada no tempo e no espago.

2.2. Os documentos e o seu suporte

A historia dos arquivos esta intimamente ligada & histéria do suporte dos
documentos. Este suporte é muito importante na medida em que se deve a sua
durabilidade ou a sua fragilidade o facto de se conservar ou nédo o testemunho

de accdes e decisdes praticadas.

Nos suportes mais antigos utilizados para registar a informacao, encontram-se
a placa de argila, o papiro e o pergaminho. O papel € o suporte mais utilizado a

partir do séc. XV até aos nossos dias. Mais recentemente surgiu um conjunto de
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Conceitos e Teorias Arquivisticas

novos suportes ligados as novas tecnologias da informagéo: os suportes
electronicos (disquetes, fitas magnéticas, videodiscos, discos épticos).

As consequéncias da utilizacdo destes novos suportes estdo ainda por
determinar. Estes suportes, muito tuteis pela sua grande capacidade de
armazenamento de informacdo mas tecnicamente frageis, levantam novos

problemas relativos ao acesso a informagdo e, por isso, requerem medidas

apropriadas de conservagao.
2.3. Os documentos e o seu valor

Todos o0s documentos tém valor primario, valor inerente aos documentos de
arquivo, na medida em que consignam ou comprovam direitos e obrigactes e
sao garantia e fundamento de actos, factos e acontecimentos.

O valor primario é também chamado valor administrativoe ou probatério.
Alguns documentos, para além do valor priméario, tém também valor
secundario, noineadamente 0s que detenham especial valor informativo.

Deste ponto de vista, sdo especialmente relevantes os que, independentemente
do fim para que foram criados, podem vir a constituir o testemunho histérico
do funcionamento da administracdo produtora e/ou fornecem dados e

informac&es sobre pessoas, organizacdes, locais ou assuntos.

2.4, A Teoria das Trés Idades

Os documentos cumprem um ciclo de vida que evolui em trés idades ou fases:
fase activa, fase semi-activa e fase inactiva. Esta “teoria” define um ciclo de
vida para os documentos de arquivo, repartindo-o em trés fases distintas, cuja
duracao esta directamente relacionada com a necessidade e frequéncia da sua

utilizagdo, por parte dos servicos produtores:
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v Fase activa - Primeira idade do ciclo vital do documento de arquivo,
periodo durante o qual os documentos sdo considerados indispensaveis
ao desenrolar das actividades quotidianas dos organismos, sendo
utilizados regularmente para dar continuidade a processos, informar
tomadas de decisdo, elaborar instrumentos de planeamento e controlo,
demonstrar a conformidade dos procedimentos com o regime juridico ou
as orientacdes politicas em vigor, etc. Em consequéncia, nesta fase, os
documentos de arquivo devem permanecer proximos dos seus
utilizadores, em arquivo corrente, uma vez que a rapidez de acesso a
informacdo €  especialmente  valorizada  por  condicionar
significativamente a eficicia e, de uma forma geral, a qualidade do

Servico;

v' Fase semi-activa - Segunda idade do ciclo vital do documento de
arquivo, periodo durante o qual os documentos, continuando a ser
necessarios ao organismo, sdo ocasionalmente utilizados. A necessidade
de manter os documentos pode ter motivagdes diversas: dar resposta a
eventuais solicitacdes decorrentes dos mecanismos de controlo da
Administracdo, reabrir processos fransitoriamente encerrados, provar
direitos do Estado ou dos cidadios, efectuar analises diacrénicas de
determinada area de actividade, etc. O facto dos documentos terem uma
frequéncia menor de utilizacdo e de existir, nesta fase, de uma maior
tolerdncia a uma recuperacdo mais lenta da informacdo recomenda que
se ponderem diferentes solucfes para o seu armazenamento. Em geral, é
razoavel a opcdo por um armazenamento em depositos secundarios,

mais distantes dos servigos chamados arquivos intermédios;
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Conceitos e Teorias Arquivisticas

v" Fase inactiva - Terceira idade do ciclo vital do documento de arquivo,

periodo que se inicia a partit do momento em que se esgotam as
motivagdes que justificaram a criacdo e manutencdo dos documentos nas
fases anteriores. Por outras palavras, os documentos deixaram de ser
necessarios ao regular funcionamento do servico. Ao ser atingida esta
fase do ciclo de vida, oferecem-se dois destinos possiveis a
documentacdo: a eliminacdo ou a transferéncia para um arquivo
definitivo/historico, devendo esta segunda alternativa incidir sobre os
documentos de relevante interesse para a preservacio da memoria
individual, organizacional ou social. A tomada de decisdo sobre o
destino a dar aos documentos e subsequente seleccio dos mesmos serd
sempre previamente informada por um processo de avaliagdo, nos
termos legais. Os seus resuitados devem ser consignados numa tabela de
seleccdo, o instrumento onde se encontram as disposicdes relativas aos
prazos de conservacdo e ao destino final dos documentos, e esta deve ser

publicada numa Portaria de Gestao de Documentos.

Os documentos arquivados em fase inactiva, podem sempre ser

solicitados para servir de prova aquando da reabertura de processos.

Pode-se, pois, afirmar que a “teoria das trés idades”, perspectivando os

arquivos na Optica dos servicos ou organismos produtores, revela-se 1til para

uma eficaz gestdo de documentos, muito particularmente nas componentes

relacionadas com a tomada de decisdo sobre espagos de armazenamento,

solucdes de transferéncia ou substituicdo de suporte, bem como de avaliacdo,

seleccao e eliminacdo de documentos.
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Conceitos e Teorias Arquivisticas

2.5. Localizagao dos arquivos segundo a Teoria das trés idades

A cada fase do ciclo de vida dos documentos, correspondem diferentes

depositos de armazenamento dos documentos de arquivo.

Os arquivos correntes encontram-se nos servicos produtores. Sdo constituidos
por documentacio arquivada em pastas, arrumadas em estantes nos gabinetes

e/ou salas dos vérios servicos dos EB2,3/5.

Os documentos que ja ndo sdo de uso corrente podem ser arrumados em
espacos mais afastados dos servicos produtores, no arquivo intermédio,

também chamado arquivo geral.

Finalmente, os documentos que deixaram de ter actualidade para os servigos
administrativos da entidade produtora mas que se podem transformar em
fontes para a investigacdo histérica, devem ser conservados noutro local de

deposito, a que se chama arquivo definitivo / historico.
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Quadro sindptico

Relagdo entre as vérias fases do ciclo de vida dos documentos, o arquivo em que

se encontram, a sua frequéncia de utilizacdo e os motivos de utilizacao.

Necessarios para
desempenhar atribuicdes,

Fase activa Corrente Muita o -
competéncias e acches em
curso

. 1 Necessarios para consulita

Fase semi- Intermédio . 1 e

. Pouca esporadica e verificagdo de
activa (Geral) o
direitos
e o s Preservacio da memoria para
Fase definitiva | Definitivo/Historico Rara & p

investigacdo histérica

2.6. Conservacao Preventiva

Para que os documentos cheguem em boas condigdes de conservac¢ao ao

Arquivo Histérico, devem ser observadas algumas medidas de conservacio

preventiva durante a produgao dos documentos e o seu arquivo.

Recomenda-se;

v" Nao dobrar o papel;

NN N

N3ao rabiscar os documentos;

Evitar o uso de fita adesiva;

Nao expor os documentos a luz solar;

Evitar ufilizar materiais oxidantes, em excesso (clips, agrafos, grampos, etc.) ;

N&o perfurar os documentos desnecessariamente;

12
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Conceitos e Teorias Arquivisticas

Manter as maos sempre limpas;

Nao comer e beber junto dos documentos;
Ter cuidado ao transportar os documentos;
Nao apoiar os cotovelos sobre os documentos;

Nao salivar os dedos para folhear os documentos;

S R R R NN

Evitar deixar fitas de cassete ou de video, disquetes e CD-Rom, proximos

de campos magnéticos (torres dos computadores).

2.7. Terminologia técnica utilizada

Tendo em conta a terminologia técnica utilizada neste Manual, define-se:

- Arquivo Corrente: conjunto de documentos, produzidos e recebidos pela
Organizacao, pertencentes a processos que decorrem administrativamente nos
servicos, sendo por isso de consulta frequente por estes e essenciais ao
desempenho das suas funcdes, competéncias e atribuigbes. Devem ser
conservados junto dos Servigos correspondentes.

- Arquive Intermédio: conjunto de documentos, produzidos e recebidos pela
Organizagdo, pertencentes a processos ja finalizados que, embora tenham
deixado de ter utilizagdo corrente, sdo consultados e utilizados ocasionalmente,
em virtude do seu interesse administrativo, probatorio ou legal. Devem ser
conservados pelo Servico de Arquivo.

- Arquivo Definitivo: conjunto de documentos, produzidos e recebidos pela
Organizagdo que, pelo seu valor informativo, probatério, legal ou de
investigagdo, sdo considerados como de conservagdo permanente em arquivo.

Devem ser conservados pelo Servigo de Arquivo.
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- Auto de Eliminag¢do: relacdo formal e com caracter técnico da documentacao a
qual ndo é reconhecido valor que justifique a sua conservag¢do permanente em
arquivo. Nesse caso, deve-se proceder a uma eliminacio que impossibilite a sua
leitura e/ ou reconstitui¢ado

- Documento: suporte fisico de informagdo em papel ( ou em outro tipo de
formato) produzido a fim de formalizar ou provar um acto administrativo ou
judicial. Sdo exemplos, entre outros: processos, relatérios, informacdes,
pareceres, actas, autos, circulares e despachos.

- Guia de Remessa: relacdo formal e com caracter técnico de documentos
enviados ao Servico de Arquivo, podendo ser usada como instrumento de
descricdo documental nos depositos de arquivo.

- Unidade de Instalacio: unidade fisica de instalagio de documentos
(documentos simples ou processos). Sao exemplos, entre outros: pastas, caixas,

macos, livros e rolos.
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Procedimentos

3. PROCEDIMENTOS

3.1. Procedimentos para a aplicacao da Tabela de Selec¢io

A Tabela de Seleccio faz a relagdo de todos os grandes conjuntos de
documentos ou séries documentais, produzidos e recebidos pelos EB2,3/S com
a indicacdo dos prazos de conservacdo na fase activa e na fase semi-activa e com

a indicacdo dos que sdo de conservacdo, conservacdo parcial e de eliminagdo.

A Tabela de Seleccdo é constituida por 6 campos principais:

Area Nitmero Prazo de conservacio .
temsti d Séri bsérie d tal . Destino Observaco
ema.tnco- :: ) érie, subsérie documenta Fase Fase final servagoes
funcional referéncia activa semiactiva

Este campo indica o ntmero de ordem atribuido a cada uma das séries

documentais. A indicacdo desta referéncia é obrigatéria no preenchimento de

Guias de Remessa e de Autos de Eliminacéo.

Designa a area de actividade em que foi produzida cada uma das séries

documentais, baseando-se nas principais atribuicbes e competéncias das

estruturas organico-funcionais dos servigos.

Serve para designar as séries documentais identificadas no decorrer das sessdes

de trabalho efectuadas.
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Indica o periodo de tempo, geralmente em anos, durante o qual os documentos

devem ser guardados pelo organismo produtor, neste caso pelos EB2,3/S, por

imperativos legais, financeiros, fiscais, técnicos ou outros.

O campo relativo aos prazos de conservacao subdivide-se em dois sub-campos:
v' Prazo de conservagdo em fase activa: periodo de tempo durante o qual
0s documentos devem ser conservados junto do servigo que os produziu
quer por ainda nédo ter terminado o seu prazo de prescriciio, quer pela
frequéncia com que ainda sdo utilizados.

Findos os prazos de conservacdo em fase activa, as séries documentais

devem ser transferidas para o arquivo intermédio.

v" Prazo de conservagao em fase semi-activa: periodo de tempo, fixado em
anos, durante o qual os documentos devem ser conservados em arquivo
intermédio por, 56 ocasionalmente, serem utilizados.

Findos os prazos de conservagdo em arquivo intermédio, os documentos
devem ser eliminados ou transferidos para o arquivo definitivo/

histérico, consoante o seu destino final seja a eliminacio ou a

conservagao permanente.

As vezes, para determinadas séries documentais, é dificil determinar, em
nimero de anos, o tempo em que é necessario guarda-las em fase activa e fase

semi-activa.

Para estes casos constam indicacdes mais genéricas a seguir descriminadas e

explicitadas.
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" Enquanto em vigor"

: L. Niinmero Prazo de conservagao .
Area temitico- de Série, subsérie documental Destino Obscrvaces
funcional feréncis ' Fa.se Fase final ¢
referencia activa semiactiva
Administracao Colecgao de regulamentos @ Enquanto
7 @ - C
e Gestao internos da escola em vigor

Para a série com a referéncia n.° 7 nio é possivel determinar o seu prazo de

conservacdo em anos para a fase activa. Cada estabelecimento de ensino deve

guardar esta série durante o periodo de tempo em que continuar a ser

actualizado e utilizado, ou seja, enquanto vigorar.

“ Até ao termo do livro”

: s Nimero Prazo de conservacao .
Area tematico- de Série, subséric documental Desting Observacdes
funcional ferénci ! Fase Fase final ) ¢
referencia activa semiactiva
Recursos Colecgio de livros do ponto de ® Até ao
53 ) 4 E
Humanos pessoal docente termo do livro

Para a série com a referéncia n.° 53 é dificil estabelecer um prazo de conservagido

uniforme para todos os estabelecimentos de ensino. Com efeito, conforme a

dimensdo da escola o “livro” pode ser totalmente preenchido mais ou menos

rapidamente ou servir mais do que um ano escolar. Por isso, deve ser

conservado em fase activa até ao seu total preenchimento ou “até ao termo do

livro”.

17

Divisiio de Patriménio, Organizagio ¢ Pocumentagio Administrativa




Procedimentos

“ Enguanto 6til”

: . Niimero Prazo de conservacio .
i Area temitico- de Série, subsérie documental Destino Observagies
i funcional ferénci ’ Fa_se Fase final t
5 referencia activa semiactiva
Recursos Colecgao de memorandos de " ® Enquanto
74 & 1 E
Financeiros vencimentos atil

Para a série com a referéncia n.° 74 cujo periodo ndo é facil de estabelecer um

prazo de conservacdo para a fase activa sdo os servicos do estabelecimento de
ensino que devem averiguar o tempo de conservagao, devendo guarda-los todo

o tempo que lhes sao tteis.

Indica para cada uma das séries documentais identificadas o destino final que

Ihe foi atribuido: Conservacao (C), Conservacao Parcial (CP) ou Eliminagéo (E).

Serve para colocar a informacdo correspondente as notas de rodapé utilizadas
no campo 5 do Destino Final, quando este é nomeadamente, de Conservagio

Parcial (CP) ou de Eliminacao (E).

Estas notas de rodapé contém esclarecimentos complementares e necessarios a

correcta aplicagao da Tabela de Seleccdo.

Area de Aplicacao da Tabela de Seleccio

A Tabela de Seleccao aplica-se aos documentos dos arquivos correntes dos

EB2,3/5, em suporte papel.
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Procedimentos

No que diz respeito a documentacdo histérica, até agora depositada no
chamado arquivo definitivo/histérico, a sua avaliacdo, seleccdo e eliminagao
obedece a outros procedimentos. Neste caso devera ser solicitado ao Arquivo
Regional da RAM, através da Direc¢do Regional de Administragdo Educativa,
que seleccione a designacdo dos documentos a eliminar e que faca a sua
descricdo, acompanhado de um parecer que fundamente o pedido de

eliminacao.

Esclarecimentos

v A Tabela de Selec¢@o ndo € um plano de classificagdo embora possa dar
orientages quanto a arrumacao dos seus documentos.

v Por 'correspondéncia" entende-se como, “em sentido mais lato”,
qualquer forma de comunicacdo escrita, trocada entre pessoas singulares
e/ ou colectivas, recebida e expedida, independentemente do seu formato
e suporte (oficios, informacdes, circulares, memorandos, faxes e emails,

etc.).

3.2. Procedimentos para a remessa de documentos a enviar aos arquivos
intermédio e definitivo

v" Procedimentos a observar

Cada transferéncia de documentos para os depdsitos que servem de arquivo

intermédio e/ou de arquivo definitivo/histérico deve ser efectuada mediante o

preenchimento de uma guia de remessa (anexo 2).
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A guia de remessa permite identificar, através da sua descricdo, as séries

documentais transferidas de um depdésito para outro. O seu preenchimento é

obrigatério todas as vezes que hi remessas de documentos mesmo guando

essas se destinam a depésitos de arquivo do organismo produtor. Além de

servir a identificacido dos documentos transferidos, serve também de
instrumento de controlo e de localizacdo de documentos (anexo 2).
Cada guia de remessa deve ser preenchida em duplicado, sendo um exemplar

conservado pelo servigo que remete e outro guardado pelo servigo que recebe.

O Auto de Entrega permite proceder a identificacao dos servigos e das
entidades envolvidas no processo de remessa de documentagdo. O
preenchimento do Auto de Entrega ¢ obrigatério apenas quando os documentos
sdo transferidos para um servico de arquivo que ndo pertence ao organismo
produtor. Deve ser assinado no acto da entrega dos documentos e dele

constituird prova (anexo 1).

O Auto dc Eliminagdo permite identificar o niimero de referéncia da tabela, a

série e subsérie, o ntimero e tipo de unidades de instalacdo, datas extremas e a

dimensdo da massa documental - metragem (anexo 3).

Fio i s

Antes de procederem as transferéncias de documentos para o arquivo

intermédio, os diferentes EB2,3/S devem informar a Divisdo de Patrimoénio,
Organizacdo e Documentagdo Administrativa para, em conjunto e com
antecedéncia, esclarecer davidas. Neste primeiro contacto, é importante que os
servigos produtores fornegam alguns elementos informativos nomeadamente ¢

nuamero de referéncia, a série e subsérie documental, assim como o volume da
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Procedimentos

documentagdo a transferir, isto é o ntmero de pastas/ caixas/ magos e

metragem que a documentagio ocupa.

A documentacdo a transferir para o depoésito do "arquivo intermédio" devera

ser acondicionada em pastas devidamente identificadas com os seguintes
elementos: nome do organismo (escola), designacio da drea temitico-funcional, nimero
de referéncia e nome da série, subsérie documental, ano da documentacio, a data de
transferéncia para o arquive inlermédio e o destino final (se o destino final for

eliminagio deve indicar o ano em que deverd ser eliminado).

Exemplos de elementos informativos a constar nas lombadas

unidades de instalacdo ( pastas, caixas, livros, macos e rolos)

Conservacdo Eliminacdo

Organismo: £EB1,2,3 /EB2,3/S /ES (Organismo: EB1,2,3/EB2,3/S/ES
Avrea: Funcionamento Geral Avrea: Recursos Financeiros

N.° Referéncia: 34 N.° Referéncia: 67

Série : Copiadores de correspondencia recebida Série: Colecciio de fucturas e recibos
Ano da documentacido: 2009
Data de transferéncia: 2011
Destino Final: Conservacio

Ano da documentacdo: 1999
Data de transferéncia: 2002

Destino Final: Eliminacio - 2011
\

Recomenda-se que os servicos produtores da documentacdo, aquando da
transferéncia dos documentos para o depdsito do "Arquivo Intermédio”,
procedam & separagdo das séries documentais de eliminacdo e de conservacao

permanente para uma arrumacao no deposito mais eficaz.
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O arquivo intermédio é uma infra-estrutura fundamental num sistema de
gestdo documental. E o local onde se aplica as disposi¢des da tabela de selecgao,
procedendo-se a eliminagdo dos documentos e a transferéncia dos documentos

de conservagdo permanente para o depésito do Arquivo Definitivo /Historico.

Para facilitar e regularizar as remessas de documentos a enviar para os

depositos que servem de arquivo intermédio e de arquivo definitivo/histérico,
cada servigo devera elaborar um calendério que fixa as datas de entrega de

documentacio.

Com efeito, convém que as remessas sejam regulares e obedecam a uma
periodicidade fixada num calenddrio acordado entre os servicos remetentes e os

servigos destinatdrios de forma a permitir uma melhor gestdo dos espagos.

O calendario anual de transferéncias dos documentos dos arquivos correntes
para o deposito do "arquivo intermédio” deverd ser elaborado conforme o

modelo seguinte:

Transferéncia de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermédio

Administracio e Gestao

Funcionamento Geral

Recursos Humanos

Niuamero Série, : Assinatura
A . . P { Massa [ Datada
Areas tematico-funcional de i subsérie ¢ : i do
. f ! documental | remessa ,
Referencia : documental : : : Responsivel

Recursos Financeiros

Acgio S(':;cial Educativa

Informacéo e Comunicaciio

Actividades Cientifico-
Pedagogicas

Pessoal Discente

Apoio Educativo

......
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3.3. Procedimentos para a eliminac¢ao de documentos de arquivo

% Quem
Compete a Divisao do Patriménio, Organizagio e Documentacao
Administrativa organizar e coordenar toda e qualquer eliminagdo de

documentos produzidos e recebidos pelos diferentes servigos dos EB2,3/S.

< Que documentos
Os documentos a eliminar sdo aqueles que sdo indicados na Tabela de Seleccao

da Portaria e assinalados com E (Eliminagdo).

% Como

A eliminacio deve ser feita de modo que seja impossivel a reconstituicdo dos
documentos. A escolha do processo de elimina¢do passara por proposta dos
EB2,3/S a Direccdo Regional de Administragao Educativa. Apés andlise, esta
procederd ao envio da mesma ao Gabinete do Secretario - Secretaria Regional
de Educacio e Cultura com a data em que se ird realizar a eliminacado da massa
documental. Para os documentos em suporte papel, a trifuracdo e a maceracdo

SA0 OS Processos mais indicados.

% Quando
A eliminacdo das séries documentais sem valor histérico pode ser feita logo que
prescrevam os prazos de conservacdo em fase semi-activa, isto €, quando o0s

documentos ja se encontram no depésito do "arquivo intermédio”.

Procedimento a observar:
Aquando da eliminagdo dos documentos, é obrigatério o preenchimento de
uma Guia de Remessa (anexo 2) e de um Auto de Eliminagdo (anexo 3) em

triplicado.
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Do Auto de Eliminacao, deve constar:
1) A identificacdo do servigo que procede a eliminagio;
2) A data de eliminacéo e o local;
3) O processo de eliminagdo utilizado;
4) A referéncia do diploma legal que autoriza a eliminacéo;
5) A relacdo das séries documentais a eliminar;

6) As assinaturas dos responsaveis pelo arquivo e pelo organismo.

Um exemplar do Auto de Eliminacdo deve ficar no Gabinete do Secretario —
Secretaria Regional de Educacdo e Cultura, outro na Direc¢do Regional de
Administragdo Educativa e outro deve ficar arquivado no estabelecimento de

ensino que propds a eliminagio da massa documental.
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Consideracoes finais

CONSIDERACOES FINAIS

Durante a sua aplicacdo, poderdo aparecer documentos e actividades que nao
foram identificados na Tabela de Selec¢do. Agradece-se que se comuniquem
estes casos a Divisio do Patriménio, Organizacdo e Documentacdo
Administrativa - Direccao Regional de Administragdo Educativa.

Com efeito, a Tabela de Seleccdo deverd ser sujeita a revisdes periddicas de
forma a ajustar-se as alteragBes que podem ocorrer na estrutura organico-
-funcional dos servicos e na estrutura arquivistica que sustenta a organizacdo

dos seus documentos de arquivo.
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Anexo 1

1 - Auto de Entrega

AUTO DE ENTREGA

Aos --- dias do més-------- de 20---——-, no Gabinete do Secretério perante Isabel Espinto
Santo, chefe de divisdo e Eduardo Simdes, técnico superior do Gabinete do Secretario,
dando cumprimento ao Decreto Legislativo Regional n.® 26/99/M, de 27 de Agosto,
procedeu-se a transferéncia da documentagio proveniente da Escola ------------mc-erreaen
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 do Gabinete do Secretario e a
sua utilizagdo sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o
necessario tratamento técnico arquivistico no que respeita a conservagdo, acessibilidade
€ sua comunicacao.

Da entrega do documento lavra-se o presente auto, feito em duplicado, e assmado pelos

representantes das duas entidades.

O representante da DirecgBo Regional de Administracdo Educativa:

O representante do Gabinete do Secretario:
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Anexo 2

2 - Guia de Remessa

Direegdu Regional de Administracio Edneativa
Divisio de Patrimémin, Organzzpdo ¢ Docomentagio Administrativa

GUIA DE REMESSA

Entidade remetente:

Remessa saida n°

Data:

Responsével

Entidade destinataria:

Remessa saida n®

Data:
Responsavel:

Volume total da remessa

N° ¢ Tipo de Unidades de Instalacio: Dimensdo: cm’
Fundo:
Sub-divisdes orginico-funcionais:
Série:
Sub-Sénie: _
Codigo de classificagdo: N° Ref. Tabela de selecgio:
Datas extremas: Suporte: Papel
N° e Tipo de U.L: Dimens3o: cm’
Unidades de Instalacédo
N° d Datas Cota Data

© Tipo Titulo De Actual | Ehm. | Transf.
Ref. extremas .

origem

Nota: Preencher os campos que estdo a azul.
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Anexo 4

4 - Portaria n.” 79/2008, de 23 de Junho

SECRETARIAREGIONALDA EDUCACAO E CULTURA

Portaria n.° 79/2008
de 23 de hanhe

Aprova o Regulamento Arquivistico dos estabelecimentos
dos 2° e 3° Ciclos do Ensinc Bisice e do Ensino Secundério

A dimensio do patriménio arquivistico e ¢ acréssimo
continuo dos documentos existentes nos arquivos correntes dos
estabelecimentos dos 2.° e 3.° ciclos do ensino bisico e do ensino
secundario impdem a necessidade de se implementar uma
politica de gestdo documental de arquivo.

Asgim, urge que se proceda & fixagfio de prazos de
conservagio e selecgdo dos documentos de arquive traduzindo-
se em vamagens funcionals e econdmicas em sede de
organizagao dos estabelecimentos de ensino.

MNestes lermos e ao abrigo da alinea b) do n.? 1 do artigo 6.°
do Decreto Legislativo Regional n.® 26/9%/M, de 27 de Agosto,
manda o Governo, pelo Secretirfo Regional de Educagiio e
Cultura, ouvido o Arquivo Regional da Madeira, o seguinte:

1 - Aprovar a tabela de seleccio de decumentos dos
estabelecimentos dos 2.° e 3.° ciclos do ensino bisico e do ensino
___secundério,

2 - Apresente porlaria entra em vigor no dia seguinte ao da
suta publicagio.

Funchal, 23 de Maio de 2008,

O SEcrReTARIO REcionaL E EpucAGAD E CULTURA,
Francisco José Vieira Femnandes

Regulamenie Arguivistico dos estabelecimentos dos 27 e 3.°
Ciclos do Ensine Basico e do Ensino Secundério

. Arigol”®
Ambito de aplicagin

O presente Regulamento é apiicvel & documentagiio
produzida e recebida no dmbito das svas atribuighes e
competéncias pelos estabelecimentos dos 2.° ¢ 3.° ciclos do
ensino bidsico ¢ do ensino secundério, adiante designados por
EBLYS.

Artigo 2.°
Avaliacio

i - O processe de avaltagio dos documentos do arguivo dos
EB2,3/S tem por objectivo a determinagfo do seu valor para
efeitos da respectiva conservagio permanente ou eliminaggo,
findos os respectivos prazos de conservaglo em fase activa e
serni-activa.

2 - Os prazos de conservagdo 570 os que constam da tabela de
selecgfio, anexa A presente potiaria.

3 - Qg referidos prazos de conservagio s&o contados a partir
da data final dos processos, dos documentos mtegrados em
colecqdo, dos registos, ou da constituigo de dossiers,

4 - Cabe a0 Arquivo Regional da Madeira, orgdo de gestdo
dos arquivos da Regifio, adiante designado ARM, 3
determinagic do destino final dos documentos, seb propostas
dos EBZ,3/5.

Arligo 3.°
Seleccho

1 - Aselecgio dos documentos a conservar permanenieimcntc
em arquivo definitivo deve ser efectuada pelos EB2,3/S, de
acordo com as orfentacdes estabelecidas na iabelz de selecgo.

2 - Os documentos aos quais for reconhecido valor
arquivistico devem ser conscrvados em arquivo no suporte
original, excepto nos casos cuja substituicio seja prévia ¢
expressamente awutorizada pelo érgfo de gestéo dos arquivos da
Regido, a quem competira a definigio dos seus pressupostos
técnicos.

Artigo 4.°
Tabela de selecgio

1 - A tabela de selecgdio consigna e sinfetiza as dispasigGes
refativas a avaliagiio documental.

2 - A labela de seleccio deve ser submetida a revisdes, com
vista 4 sua adequacdo as alteragdes da produgio decumental.

3 - Para efeitos do disposto no n.° 2, devem os EB2,3/S obter
parecer favoravel do ARM, enquante organismo coordenador da
pulitica arquivistica regional, mediante proposta devidamente

fundamentada:

Arlign 5.°
Acessibilidade e comunicabilidade

i - O acesso e comunicabilidade do arguive dos EB2,3/5
atenderao a critérios definidos internamente e conformidade
com a loi.

2 - Por despacho do orgdce de gestio dos EB23/S sera
designade, ternamente, o funciondric responsdvel pelo
arquivo, ao qual compete contrelar, de acordo com a tabela de
selecgfio anexa ac presente regulamento, o fim dos prazos de
conservagao dos documentos e proceder & sua remessa fam
arguivo intermédio ou definitive, bem come 4 eliminagio,
conforme o destino final a dar aos mesmos, de acordo com o
previsto na tabela de sefecgdo,

Artigo 6°
Remessas para arquivo intermédio

1 - Findos os prazos de conscrvagio em fasc activa, a
documentagdc com reduzidas taxas de utilizagio deverd, de
acordo com o estipulade na tabela de sefecgdo, ser remetida do
arquivo correnle para ¢ arquivo infennédio, a gue se refere ¢
Decrelo Legislativo Regional n.° 17/2001/M, de 29 de Junho,
CAso exisla.

2 - As remessas dos documentos para arquivo intermédio
devem ser efectnadas de acordo com 2 periodicidade que os
ER2,3/S vierem a determinar.

Artigo 7.°
Remessas para arquivo definitivo

I - Os documentos cujo valor arquivistico justifiquem a sua
conservacao permanente, de acorde com a tabela de selecgio,
deverio ser remetidos para o arquivo defimtivo apés o
cumprimento dos respectives prazos de conservagio.

2 - As remessas ndo podem pér em causa a integridade dos
conjunts documentais.

30

Divisio de Patrimonio, Organizagdo ¢ Documentacio Administrativa




Anexo 4

Artigo 8.°
Formalidades das remessas

1 - As remessas dos artigos 6.° e 7.° devem obedecer 43
scguintes formalidades:

a) Serem acempanhadas <de um auto de entrega a titulo de
Provie;

b) O auto de ertrega deve ter, em anexo, uma guia de remessa
destinada a identificacio o controlo da documentagio remetida,
obrigatoriamente rubricada e autenticada pelas partes envolvidas
1O PIOCESS0;

c} A gina de remessa serd felta em triplicado, ficando o
original no servico destinatario, sendo o duplicade devolvido ac
servico de origem;

&) © triplicado sev proviseriamente utitizado no arquive
intermédio ou definitivo como instrumenio de descrigio
documental, apds ter sido conferido e completado com as
referéncias topograficas e demais informagdes pertinentes, sé
podengi? ser eliminado apbs a elaboraclo do respectivo
mventdrio.

2 - Os documentos a'que se referem as atineas a) e by do
presente aripo 580 0s constanies do anexo } & Portaria n.” 182/99,
de 26 de Outubro. .

Artigo 9°
Elimtinagdc

1 - A eliminacio dos documentos aos quais n30 sefa
reconhecido valor arquivistico, pdc se justilicando 2 sua
conservagio permanente, deve ser efectuada loge apés o
cumprimento dos respectivos prazos de conservagio fixados na
tabela de selecgéo.

2 - A eliminagio dos documentos que ndo estejam
mencionados na respectiva tabela de selecgdo carece de
antorizagio expressa do Srgdo de gestfo dos arquivos da Regifio.

3 - Adecisio sobre o processe de eliminacio deve atendera

critérios de confidencialidade e racionalidade de meios e custos.

Artign 19.°
Formalidades de eliminagio -

1~ Aelimimacfio dos documentos mencionados ne artigo 9.°
deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Ser acompanhada de vm futo de eliminacfic, que fard
prova de abate patrimonial;

b) O amto de eliminacio deve ser assinado pelo dirigente
maxime do servigo enr causa, bem como pelo responsavel do
arqulivo;

¢} ) referido atto serd feite em duplicado, ficando o original
no servico que procede & eliminagio, sendo o duplicado
remnetido para o drafio de gestdo dos arquivos da Regifio.

2 - O auto de climinagdo referido no presente artigo € o
constante do anexo I3 4 Portaria n.° 182/9¢, de 26 de Qutibro.”

Artige 11.°
Substitwictio do suporie

1 - A substituigZo do suporte dos documentos obedece a
critérios que garantem a sua preservagio, seguranga,
autenticidade, durabilidade e consuita, de acordo com: as normas
técnicas e recomendagbes consagradas a mivel Internacional,
designadamente pcla lnternational Standart Organization,
abreviadamente designada por ISO.

2 - Os docsmentos de conservagfio permanente devem ser
mantidos no seu suporte orignal, exceplo nOS ¢2505 Cwja
substituigBo seja prévia ¢ expressamente aworizada pelo drggo
de gestéio dos arquivos da Regizo a quem competira 2 defini¢io
dos sens pressupostos técnicos.

Artigo 12.°
Fiscalizagdo

A fiscalizaciio do cumpnmento das normas constantes do
presente diploma compete ao ARM, drgio de gestdo dos
arquivos da RAM,

Artigo 13.°
Vigéncia

A tabela de seleccio de documentos, arexa ao presente
reguiamento, aplica-se a documentagBo antesior 4 sua vigéncia
desde que enguadrivel nas séries documentats alt previstas.
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Anexo I da portaria n.” 79/2008, de 23 de Junbo

Tabela de Seleccio
Area Nimero Prazo de conservagdo .

P s Séie, subsérie docvmental Desting Observaghes
tematico- e rie, subsérie documen Fase Fase final Servag
funcional referéncia activa | semiactiva

" Processo de  eleigio dos oOrgdos de 7 2 e
administragio ¢ pestfio—-——————
A dministragao 2 Actas de tomada de posse dos orgdos de 2 1 e
¢ Gesdo administragio e gestio——————— e
3 Colecciio de convocatdrias- - —mm—msmmennmm—-- z z
ColecgZe de actas de reunides dos drpios de
1 k4 4 2 C
BT LT e ———
Colecgio de propostas de  projectos
5 . 2 3 C
apreseniados ao conselho pedagfgiop——-——
s Processes de aprovagZo de projectos pelo m { c #F Apés concluslio dos
consclho pedegigico T projectos
7 Colecgde de regulamentos intemos da escola— o - C ® Engumnta em vigos
8 Coleceio de projectos educativos da escola—-- i - C
9 Coleceiio de projectos curriculares da escola— m - C
1B Colecgdo de plancs da escolg——-r-—— — i } c
i Colecgo de relatdrios de netividades——--—— 1 1 [
12 Brocesses de preparagdo ¢ onganizagio do ano Io 1 E
lecti-vo {constituicio de funmas} —-—eerr
- - - - =B Eliminiar a5~ listes "del
Dossiers  refatives 2 actividades de ) o),
13 A B - CP |alunos ¢ as fothas de
complemento e enrrgoecimento curmicslar---—--+ :
Dossiers relativas a acgDes de formago de
i4 1 1 <
pessoal docente ¢ 030 docenfe - ——nmremmnoae
i5 Processos de aquisicdo de bens e servigos——- i 1 E
16 Daossier com o plano de segoranca da escofa— = - C
1 Ets;wer: referentes a actividades dos lempos. [ N Sep
18 Colecgao de protocclos de cooperagdo-————— & - C
Colecgdo de mapas estalistieos sobre a
1% [ i C
popalaghio escobar—-——-——-—— oo
20 Colecefio de mapas de dados referentes zo ' i c
insucesso escalar-—- -
2% Colecgdo de horhrios de pessoal docente-—-—— I 1 C
22 Colecgiio de hordrios de lirmag——--——-- ] 1 C
3 Colecgiio de hordrics de salas-—~—-—--—-—~----- t 1 E
: s O] Py
24 Colecgio de enunciados de exames elaborados t t ep Conservar ume colecgio
pela escola
25 Colecglio de enunciados de cxames nacionais - H t Bep
26 Calecgiio de enunciados de provas de afericiio- { ! @ep
o7 ColecgBo de enunciados de provas do ensine 7 1 c
recovente
28 Colecgo de paatas de avaliagio—-—re 1 1 C
29 Dossiers referentes xo desperio escolay—-—--- 1 i c
30 Colecs2o de credencials: —— e 1 1 E
3 Processos de esclarecimento sobre exames 1 1 c
nacionai
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Anexo I da portaria n® 792U08, de 23 de Jurthe

Area Nimeno Prazo de conservaciv Desi
lem;i'u‘co- d_c . Série, subséric documental Pase Fase E}T‘m Observapdes
funcional | referéncia activa | semiagtiva
Admigistra 32 Colecglo de convecatbrias 2 docentes para g | 1 H 3 Informagde recuperdve]
gioe comecgda de provas de exame--—————- 10 precesso individual
Gesizo Colecgdo de instrugbes sobre exames
1 T 1 I C
o
Funcioram 34 Copiadores de covespondineia recebida—— | 2 3 C
ento Geral
35 Copiadores de correspondéncia cxpedide-—— 2 3 C
Colesgio de comprovativos de expediyla de .
36 . 2 3 E
L T o ————
37 Colecgio de oficios ~ ciecalares- M E
Coleegin de hivros de pretocole de
18 - 2 3 E
comespondéncig—— ————— -
39 Colecgio de convites & convocatbrias-- z 2 E
40 Prnc;ss'os de atuwnzat;ﬁu da wtilizagie das 7 2 E
¢des estolarey:
41 Processos de inscrigio ¢ reinscricio na ADSE- | 2 2 “@E
Recursps res Efimigar a
Humanos documeniagio previsia ro
2 ];mcessas de reoruiamerio de pessoal ndo I ®ep | s 50° do Decrcio-Lei
ocente n® 204, de 11 de Julho de
1998
LI fonciondsi
Inddivid i m _ ‘nguanto o fonciondsie
4 Processos Individuais C cee 10 2D
44 ColeegZo de mapas de férgs—————— | 1 2 By
£5 Colecgdp de mapas de antiguidade--eesrs-m- 1 2 9g
Processos de avafiagic no ambite do
46 SIADAP—— - 2 3 C
41 ColecgZo de balangos sotiais-rres—m—re | 2 3 C
48 Colegao de mapas de assiduidede—— i 2 g
49 Coleegdo de comprovativos de crtrega de 3 3 Wg
relatdrios critices da actividade docenie——o .
Celecgip de refatérios crilicos da actividade | 1
50 - ¢
' docents:
51 Colecylo de justificagdo de faltagmmmmm——oo 1 2 g
52 Colect3 de hordrips de pesspal docente—- 1 ¥ c
5 Colecggo de bivros do ponte de pesses ] s 5 T 41¢ 20 terme do fivie
docents:
Colecgdo de comnprovatives da recepsdo de 1 1 g
L BT L pm————————
55 Colccu;éo_ d:‘ _com_provalivos de epvio de 1 2 '
prosessos individypis-— e ee——ee
Retursos 36 Processes de claboregio de proposias de 1 2 ¢
Financeiros Qreamenty
Psocessos de eleboragiio de proposta de
57 3 3 c
orgamenle do fmdo cscolar ksl
58 Conea de peeCneia- e 3 g
9 Processos de meqnisigo de fandos-rm——- 3 g ]
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Anexo 4

Anexo I da portaria n.° 79/2008, de 23 de Junho

Avea Nimero Prazo de conservagao Desi
remé.ﬁeo- d_e ) Série, subsérie documental Fase Fase ;T::;O Observagdes
funcional referéncia acliva | semiactiva
60 Colecydo de folhas de coffe——————rrn—em- 3 8 E
Recursos —
Financeiros 61 Colecgdo de folhas de caixa difria— —-mm- 3 2 E
62 Coleogio de gnias de receitas de estadp—-—— 3 3 E
&3 Colecgio de Jivros de caixa-——-——mrssssmennnnen 3 g E
64 Colecg3o de livies de conta corrente————- 3 8 E
65 Colecgdo de livios de receitag-—-—--—————— 2 8 E
m Colecgio de mapas de registo didrio de 3 8 E
factur
67 Colecgo de facturas e recibos——-—-—-—--- 3 8 E
68 Colec'l;éc de livios de facturas para receitas 3 g E
préprias
6% Colecgdio de extractos bancarios -- 3 8 E
70 Colecgin de depdsitos bancérios-——-- 3 8 E
7l Colecgdo de livros de ehieques f cadernelas-—— 3 8 E
72 Colecgdo de requisicdes de material 1 3 E
3 Caleccio de rolos de miquina regtstadora—-— 3 8 E
74 Colecpio de memorandos de vencimentos-—- b } E ® Enquarto 0t
. 75 Colecgin de folhas de vencimentog-—-—-— 3 g | TTTTTTT T
7% Cole'cg:m de folhas de descontes sobre os 3 8 ¢
ve Tig
7 Processos de abono de familia-—memmmmneee 3 7 E
78 C:chqﬁo de guias de descontos para 7 3 E
e Processos de reforge de verbas—--—-——r—m 3 7 C
80 Processos de celebragio de contrajos——-——m A ] C
81 Colecqdo de mapas de execugdo orgamental— i - ¢
Colecgdo de propostas dc  horas IS
32 - A H 1 E
extraordindrias ¢ de a cdo de docentes—-
83 Processos de reforgo de rubricas-——-———-— 3 7 E
84 Processes de inscrigio ¢ reinscrigio na Caixa : | Bg
T B T T T 1 —————————
Processos de inserigdo e reinscrigfio na 0]
B3 . H ] E
Seguranga Soctal
26 Colect;z_lo de factusas referentes ao bufiet e & 5 7 E
papelaria:
o Co!_ecn;ﬁn de mapas estalisticos apuais de 2 3 E
Quip ito e material cor
a8 Colecgio de inventarios do pattiménio | o . c T Em  actualizagiol
escelar ﬁ?)rmaneme
Acclo " an Engquanto o aluno
I:¢ - E
Social 89 Processos de alunos subsidiados: 10 Frequentar a escola
Educativa 9% Colecglio de candes de beneficidrio—r—-—— ] ! E
9 Colecgdo de fiches de beneficidio——r—--— 1 1 E
Colecgo de boletins de candidatura a
92 DS G0 Cot e oo t 1 E
Processos de eedéncia de livios a alunos
) 3
o3 subsidiade 2 c
94 Processos de pagamento de transporie—-—— 1 7 E
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Anexo 4

Anexo § da portaria n? 792008, de 23 de Junho

Area Nimezo Prazn d conservagio oo
;;mé;ua:] rd: Sénie, subsérie documental Face Fase fiaal Observagles
el rierenca seliva | semiacliva
Asgdo Precessos de despesa referentes a auxilios
N 95 y 2 7 E
Socka! cconfmicas-—
Ecutmiva 96 | ColecqZo de mapss de alunos subsidiados—— | 1 1 c
97 - C.o!ect;ao 4z listagens de docentes & aluios em [ t 8 .
VEUAS J2 SSEg cverms i e e .
= = T £limi o
nformagdo Colecglo de mapas de registo de entrada de | gy 1 . Elimizar d_;sa‘e ame
& % B L - E | informagto seja recuperd-
sofenicivio e i vel nasdric n.” 98
a9 Colecglia de inventirios de material | g c
dibliografico )
ot . ¥ Eliminar desde que 2
100 (.orec.q;m.\ de mapas de egisto de entrada de | } ™% | informagio seie ecaperd-
material mulbim .
vel nz série p.° 101
Colecgdo de inventisios de melerial | uy
141 s - c
multiédia
. ™ Eliminar desde que 2
- Cn:ec.cf;(:i ge mapas de regislo ¢z enmada de | gy ) 9z | informagio seja recuperi-
Faatesial Gdaclico— e vl na série 0. 103
103 Coleccdo de nventdrics de materizl didsetico- 3 V19 . C
¥ Eliminar dosde
Calecsao, d de Tegisto de emrada d . (. Lhminar 4esie quE 2
104 mzl:iﬁzu;umip“as! 2 Teg rada de | g . ung informagio stja ecupec-
: vel ma sétie n® 105
105 .c.:-f.lf.?ﬁo de inventarios de material fudio | gy . c
Colecso de mapas de reglsto dos wilizadores
06 1 1 E
do centro de recursos-————————————
W Coh:_cﬁo .de fichas de requisicdo de leitura ' 1 E
domicikria
308 Colecpdo de mapas de registoe didrio de alunos { : E
{sala de nformitica———esm e — )
Colerslio de mapas de repiste difnio de alunos
109 o ! H E
{hiblioleca)-
e P_ro?esscs de wequisicdo de material para a ; 3 E
bibfieteca
T~ T =
o Eo_eigzéo de mapes de registo didrio de 1 1 £
Aetividades Colecglio de provas globais claboradas pela
- 2 . 3 1 (&4
Cientifico - escols
dzgbgicas 3 i
pedagog! I3 Ct;l::za? de acias de reunibes de estrotras 7 7 c
Colecglie de registo de reunddes com
E] 2 3 C
encarregados de educagde-——————n
15 Colecgdo de planes de priticas pedagdgicas-- i ; C
116 Dossiers de projectos cordsulores de tuma— 1 E [
m Clzicc;éo de refarios de desempenho de ] . c
G
18 Colecro de relatbrios anuais de professores ) ; c
cstagiiros.
119 Dossiers referentes 3 gropos do disciplina ou 1 I [
de deg b
120 Colecgio de setas de reuniiio sobre a evaliagde 2 3 c
sseolr dos alinos
12 Colcf_gi!f:-" de relatdrios das  egoipas ] : c
mulkidiscip

35

Divisio de Patriménio, Organizagio ¢ Documentagio Administrativa



Anexo I da portaria n.” 792008, de 23 de Junho

Area Namerg Praze de conservagde Desting
tfx:mé'licn-1 md‘r. ) Sérfe, subsérie documental Fase Fase final Observaghes
unciong refertneia acliva | semiactiva
Pessoal Bne acordo com 2
Diseente legislagdo em viger o
2| Processos Individwais————-—— [ @} - ¢ | processo acompanha o
aluno duraste & percurso
escolar
123 Colecglo dc Fcheins de alunps—sersrcmee | 1% C
14 Colecgdo de mapas sobre matiiculas ¢ 1 | c
renovaclo de matriculas—— ——-—-—- —
s Processos de awtorizagdo de dispensa 2 1 I g
118 [ 1R 0 e p—
126 Processos de justificagdo de faltas— [ I i
127 Processos de inscriglo nos exames RAcORAIS-~ 1 t E
12% Pmcsssgs dc exame de eguivalénciz 3 1 3 c
frequéncia
129 Coleecio de hordrios de twmes —————— £ [ o
130 Colecglo de listas de alunos ——rm——esoem— I t C
131 Colecgiic de ¢nunciades dos exames ; : c
individuais dos alunos do enstno recomente-—-
132 Colcego de pawtas de frequéneia ¢ exames—- ! f c
133 ColecgZo de gias de aprendizagem do ensing | gy B p
TECOTENIE: )
134 Processos de atribuicdo de prémios -~ Rl - C
135 Progessos disciplinargg-—— —esnmrer e — ny - C
136 Calecgo de livros de termos de exame—r—-—- 2 - C
Apoie 7 Colecgio de regimenios intemos dos servigos | ¢ B c
Eduygativg de psicologin & orientaglio——-——r-vomear-
1 Colecgio de zclas de reunidcs dos servicos de y 2 c
psicologia ¢ orientagAp—-————sr—mer -
1o Coiecgdn de Jichas da frea do actividades dos 1 1 g
servigos de psicologia ¢ oriealagio————
140 Cofecgdo de planos educatives individgais—— | 9 - ¢
Colecgio de planos perais de intervenglo |
141 relativas & siunos com necessidades de spoio | Y - C
pedagipico
1n Cole_cr;ﬁo de planos gerais de infervengdo | up _ C
relativos a alinos com: necessidades especiais-
H3 Colecgo de programas de métodos ¢ habitos [ py B C
de estnda.
144 Coleopdo de plaos de autes cspecializadas— | "V - C
145 Colecelia de rebudrios dos docentes do apoic I 1 C
educativo
146 Colecedo de inqutilos 205 alunog—-r—-— | Y -
147 Colecgdo de Hstas de alunes com apeie i 1 o
educakivo
143 Colecefio de hordrios de alunos com apeio | 3§ 5 c

educativo
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Abrevigiras:

- Conservacio

CP - Conservagiio Parcial

E - Eliminacio

EB2.3/S - Estabelecimentos dos 22 e 3.° Ciclos do Ensino
Biésico e do Ensino Secundirio

ARM - Arquivo Regional da Madeira

150 - Intemational Standart Orgenization

RAM - Regio Autdnoma da Madeira

{1} Apds conclusfio dos projectos
(2; Enquanto em vigor
(3) Eliminar as Jistas de abumos e as folhas de presenca
{4} Conservar uma colecclo
{5} Informagfio recuperavel no processo individual
(6} Eliminar 2 documentacfo prevista no artipo 50.° do
Decreto-Lei n.” 204, de 11 de Julho de 1998 :

(7) Enquanto v funciondrio permanecer no activo

(8) Até ao teano do livio

{9) Enquante (i

(10} Em actualizagio permanente

{13} Enquanto o aluno frequentar a escola

{12} Eliminar desde que a informaco seja recuperavel na
sérien.” 99

{13) Eliminar desde que a informagfo seja recuperavel pa
sérien.” 101

(14} Eliminar desde que a informagio seja recuperavel na
sérien” 103

{13) Eliminar desde que a informago seja reeuperivel na
sérien.” 105

{16} De acordo com a legislacfio em vigor o processo
acompartha o alune durante o percurso escolar
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Anexo 5

5 - DLR n.® 26/99/M, de 27 de Agosto
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Anexo b
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Anexo 5
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Anexo 6

6 - DLR n.° 15/2004/M, de 27 de Agosto
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woushiduite potn paric A

e
.
. 5
SUMARIO
Regifio Auténoma dos Acores Feseretn Lagislative Reglonal a0 LE2004M:
Decrern Loglsialiva Regionol .° 2200405 Criz v Conlen e Arbipagem de Conflites de Corsumo .
&R : 3333‘%‘&' a foserve Honésmi nstusal parciat da cate o Rt ArvOnoms da Magelfn Jucrernensrransaes AL
ir da Groeiosa, i Hbn Gracioss, £0ms MOTBmanio eorati Lipis "
paturad regiongt 60 CatdoH da HHS GERCIOM . vunnn . . 4254 Desreto Legislative Regional 6, 15200804
Alters & Destets Lsgigdative Reglonsl 5® 2553?‘3‘4. de
i3 ; e 27 do Agosiog ges rc;,ulmramu 5 pustda i
Reglat) Auténoma da Madelira mEntel ou PRISES. gos scww o tighos de governe
Pecreto Laplsintivo Reglannl . FU20HM: <da Rtﬁﬁa 4 dSa fcira © vrganismor sch 4250
A dapts 3 Regiio Autdaonn da Madein ¢ Deoretodlel MIBIPD, wvrwe s ma e s s e T
59{;2?562, de 3 de }uﬁm. rc{a;fx:gb; zooiocag.m ney 236
mumx}a o cimenios ou lpsntos Fdrdulees . oo e e H SPTI . uz
i uhatus v Supreme Tribonal de Justica
Decreto Legisiative Reglonal nl* EX200450:
Agapta i Rcﬁ%o Autdnorss da Malelrs o Deerere-Loi AvSedio 5" G008
0o de faneiro, quc. cstabicioee @ nOvE
:e:gim jumi-ﬂo pare » pevisio do pregas dis wmpred- A acgdo pantimx indiidust nho e&:& sujeits ¥ repisto
s de oleas publicas . .. ... PR beraai s $25F prodial Ll e . 4363
S v
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4260

DIARIO DA REPUBLICA — 1 SERIE-A

B2 16t — 14 de Foth de 2604

2-—Compeie an Centro de Arb:zmg;cm # fnstrucio
o processo para aplicacie da coimaprovisia no nimero
anterior.

3O produte de aplicucho das coimas pravistas
nedte artigo consthind receita da Regiao Auténoms da
Maudeirn.

Artigo 112
Heyra puplctlvs

§ - Eor tdo o mais serd aplichvel '8 Lep n.t ° 31486,
e 28°de Agosto, oo due tespeifar & arhamg;:m ings
tituciopatizada.

Z— Huvéndo omissho, splicam-se oy principios gerals
de processo civit ada tados D natirezs mbreadimente
abreviada ¢ informal do procedimenio arbitral,

Artigo 12.¢
Hotridy v ﬁég«r

O presente diploma ontrs ¢m. viger no dis seguinte
aoda respectiva publicagio,

Aprovado e sessio plendda da Assembleia
Legislativa Regional da Madeife em 15 de
Junko de 20048,

O Prosidente. da Asscmbloiz Logislativa ﬂx:gmn’d,
Jost Miguel Jardimn d'Qlived Mendonga.,
Assiaado em Tde Jolhode 2004,
Publigue-se

O Ministre dat Repiblica para 2 Regido Agtdnomn
g Madeira, Anterp dbes Monieiro Diniz,

Decreto Legisiative Raglonal n.®4 52004/

Atera o Becrelo Logistativo Regionat n® mm, dﬁ? feAgesty,
gue reguiamentou . gestic de decumentos na pesse dos ser
¥iges dos drgdns de goverse da Hegifo Autanema da iadels
2organismos sob sua tulela,

Agestdo de docamentos, tal conto esis réghlamensada

¢ Pooreie Legislativo Regional 5.8 20098, de27 de.

‘Agosto, reporta-se dssencialmente aos prodédimentos
para’ apmvagao ¢ implementiacio de portariay de gestio
de documentos, Gue definem eriférios ¢ instrumentos
especilicos pata 3 avaliagio e selecgio dos documentos

produzidos ac pivel de arquive corrents nos servigos

cdrgaos de governio da Regido: Awtonioma da-Madeira:

Mao estio previstos no supracitndo dip&bm- cfﬂéﬁas
& Jnstramentos cspeeificos para a clabo
Vgt G relmdrios de avalibeio de documenta
mutads, a2 incidir sobre:os documicntos- acumelados pr:)r
um-organisoy ghe deizou de exereer as suas fu
Eegino tal g eheontra gxitilo, pot e ﬁrganm fue
sofren uma 08 succisivas rwstruturasfams oM CORSE
quente peeda dé atribuigdes ¢ compeidocias o quanio
s¢ verificay una transferdndia de custodin da documen-
tagio acumiudada de pm organismo para outrs DAY res-
ponsavel pela producio damesma.

Frce av exposio, brge regulamentar of proceditientos
paia avaiiagﬁa de documéentacio acutmulada prevendo
# Tatvrs incorporagho — priodtdea, sclectiva .o repu-
ar -—de um vasty parriménio. decumental dispérso por
pen sem nimero dé «depdsitom, & gug se repdria essen-
almente. 3 dols momentos o3 histdra’ reconle dy
Regifio Avidnoma da Madeira: um primeino, anteiior
a L9, que ccmpmenda o documentagio produsida
pelos setvigos da extinta Junia Geral do Distrito:Autés

somoe do Funchal e, posterior 3 referida data, um
segundo momerite de produgiio documental no dmbito
dix concepgio politico-admiaistrativa, implementagao ¢
consalidagio do regirae suzondrce,

“Por uem lade, imporie esclirecer ¢ reduzir o Ambita
da redacedo do actual s 2.2 do artigo 10.%do Decreto
Logistative Regiomal n.” 26/9%/M, do 27 de Agosto,
quante & possibilidade de o Arquivo Regionat- da
Madelrs, snquante. Srpie de gestho - dos arguives. da
Regifio Apténoma da Mudeira (nos termios do n® |
deantize 1.9 4 Dsvreto Legislative Rzg'anai A2 GORM,
de 27 de Maie), n fuscipnar come arquive definitive
piblico {nos termos do 8.2 1 do 4etigo 87 do Pecreto
Legislativa Ripional 2.0 26/00/M. de 27 de’ Agpsio) se
pronungiar sobre o clintinacho de documenios cuja espe-
cificidade, ambito o conteddo mt‘omauw;& ARG st
Tigue a a&om:w dos progédimentos acima referidos,
dﬁsrgnadamamc o6 procedimenios parg 8] rovagho de
portarias de gestio de-dosumentos ¢ relatodes de ava-
Haclo de-documentdcho acumulada,

Porouirs ldo aliide; tornasse necesshrle dafiniy tom
clareza outros requisitos a’obsorvar nas incorporagics
parao arguivo peblicey definitive (Arquivo Hogioeal da
‘fiadmm}, que ndo spenas as corsubstanciadas no actual
arlign 8.7 do diploma:emy causs, «Formalidades das
rermesiass, romcadamentey vesisitos deinventariagas,
desintestagio, Hipicizaras ¢ avondiciomimeito estabe-
iec;;ﬁ:s pelo drpae de gestfo sogional do arguives,

LY

A Assembicia Lepisiativa Regtunai da Madeira
decretn, nos lermos daalings ) do n.° bdoantige 2272
da. Constifsicio da Remhhm Portupuess ¢ d6
grdgo 399 do - Bstatsto Polftico-Administrativo -da
Régiio Autdnoma da Madeira, aprovado pefa Lei
n? 1391, de 3 e Funho, révisto o alicrado polas Leis
= 130799, de 21 de” Agosto, ¢ 1272000, de 21 de Junbo,
o seguine:

Aitigh 12

05 artigos’s, o ii;lP do De:e%'aw Logistative Regional
n,*’ 26/99/M, de 27 de- Apdito, sBo altetados ¢ passam
@147 2 Sepuinte vidatein:

sArigo 9

Pormafidades dox comessas

3 A dawm&s;me;ﬁe; @ g}m@gﬁm "o xrquwﬂ defic -
nitive piibikco {Arqumx Regﬂm;ﬁ da- Made:m) deve: -
prit alnda os requisitos de mventiniacie, desinfestaglo,
higienizagio ¢ acondicionamonto- ostabelecidos. pefo
drgio de gostho mgmna! d& argiivos,

4 — 05 enciygos - de. mvcﬂt&na{;ﬁo, Bsggenimwo &
transposte da documentacio 2 intorporar ho - Arquiva

definitive piblico serfords- mx;:onsabmﬂade ‘da msti-

tuigio remeiente, ficandy 'os'encarsos relatives 3 desias
festaglio dos mesinos 5ok mspansabslzdada c.!a mfarzda
entidade receplora.
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R 454 I e Fullio de 2004 CEARKD BA BEPUBLICA — ) SERIEA 4261
Artigo 10 Maris Alrira Rainha Cebola e Luds Manuel Mantins R
Eifninet rha ¢ Hercelana Maria Rodrigues Marting Rainha.
sho O pedido de registo 16i apreséntado ¢m 13 de Maio
f o e iarin it i raserananar e aee e nas 06 2000 ¢ foi wrecusndo sos wrmos dos nlighs 68.°

Fm A elimu;m;’m do doctimentos que nio consten
du respeotiva tabela de selecglio o que &g tonkam
sido sbrangidos por processo de avalingio de dosunen-
ta¢ho scumatada carece de pirccer favordvel do Hriha
de geatdo dosarguives da Regido, dewds gue proposta
pelas sdminisiraches produtoras,

B N T R L R TN et »

Artigo 20

£ aditado a0 Decreio Leg;siaiwa chmnal
B 268, de 27 de Agoslo, o artigo LA, com 4
seguinte redacgion

sAigo 3A

Avelingio &¢ d tagiiv Sadh

Campete so drpio de gestio des arguivos da Regido
et parecer & defink o8 procediaentas e formalidades
relativos'a processos de svaliagao d¢ malies dusanien.
ais scamuladas:

a} ‘Produzidas pur i vrganismo extinto;

) Provenpientos ¢ fungbes oxtintas g orpanismes
& servigos que tenham sido sujeitos @ uma on
syicessivas ressirutaraghes;

) Cuja custddia scja transferida pory wi orge-
nlsnio 0do responsivel petd’pradigho das mes-
mas.»

Artigo 32

O presente diploma ehtra em vigor nodia seguine
4o da'sui publicagho.

Aprovede em sessio pica.er;a da . Asszpblsia
Legistativa Regiona) dn Madeira w17 de
Junho e 2004,

O Presideme dp Assembicia Legisiative Regio-
wal, Josd Miguel Jarding 4*Clivai Mendonga
Assifido em | de Jutho de 2004,
Publique-se.,

O Mipisizo da Repiblica para a Regias Auténomsa
da Madeira, Antero Alves Monteirg Diniz,

SUPREMD TRIBUNAL DE JUSTICA

AcHrdao n.° 6/2004 — Processo n.® 1174/2002
Agordum nas Sergbes Civels reunidus

. & Bando Comercial Portugnés, 5. A, sociedade aheita,
impugnoua_decisho da Bx™ Conservadors o Regmm
Prcdt;g! de Evora que the revasou o pudide di rogisuy
ds zeglio de impupnacio palinna que intentou #d Tri<
bunil Judicial de Bvora e uue corre Jermids sob o
EOTR000 o 1.0 Juivo Clvel, em que si i Mans
M amelz Fifre Rainha Cardoso ¢ Manuel Mo Chrdoso,

= 699 n® 1, alivex ¢}, do Codigo do Raglsm Predial
(CRP}. pcrqm.nw HE acgm) de impugnicio pauliana nio
s& encontra sujeita a registo dado o sew cardcterpassoal
¢-gscope indemnizatdrio ¢ du sua’ provedénciy resul
thyor Spends efeing meremente obrigicionars deixando
intocada o valididde das traniniiiibags,

Dizo mpopnante:

wPara a regisiabilidade da acgiode. impugnagio pas-
Hama € irrelevante & questio da siig naturega jusidica,

0 gue imteressa, para o antigo 5.2 do CRP, ¢ o fim
visado pela acgiio,

O fim visado pela acgho, como msulla de petigio
injcisd, € 2 execugdo dos bens afienados no patrimsaio
dos réus adguirenics pora pagaments de divides dos
alienantes.

Estamos perante v direito de sequela,

O registe da acglio de impugnegio pavliana tem ainda
o-ebjective de fmpedir o regisio delinitivo dus sebse-
quenies alicnaghes.

Aser entendido de outra forma o instiiow de impug-
nucho paviizna perde todo o sou ofeito GGl

Havendo uma efectiva modiicacae do ditgito de
propriedade. o

Visa, ainda, pymﬁzr as credor praticar, nos bens
Qb_}u.!() da Impugnacko, oF sows de conservagio da
garantia pairimaonial antorizados por, loi

Visa tarnbém dar pn%:i:c:dade & efectiva situagho juri-
diza dos prédios em question

O digno magistrado do Minlstéiio. Piblice emitiu
doulo parecer onde diz:

=0 registo predial destiniese a dar publividade hsitua
$8o juridica dos prédios, tendo om wists & stgurangs
do comérein juridico imobilidrio.

s factos registados sio oponives a iereeiros.

A segorimgs adveniente dz poblicidade dada pelo
mgisio ¢ parantida a terceicos de bow 18 pélo institurg
daimpugnscio paviiana.

O efeiio da aponibilidade & terceirds o & pecessiris
conira o lerccire sdgpirente; quer se trate do primelro
?m:r g2 subtegaenies. ¥, ¢ artigo 6130 do Cédige Tl

Trapsmisshos posteriores » adqguirenios de bog ¢
poden sér evitadas pelo arresto Gutigd 519,90

MNa- 1.* instdacia confirmou-se & decisio de recdsa,
dizendo-se:

wh procodéneia de winn acgho paulidna. coduz-se. &
ipeficdely relativamente so- zxnpugrxamc, porser relafivi
¢ pessoal. Neahuma restrigho digna e inteds joridica
cria so diroito de propriedede’ adquiride. per vin trans-
tazva ¢ de boa I, elativamente a trnnsm:ssuc& POS-
feriores, seado certo que 54 para tais Wirceinos adguts
renites & gue se jusiificaria a mrr&sp@ndeme pabitcsdada
que ¢ mgﬁm confere. ;eglsto de. tais acghos nio s¢
justifica em’ sede Ez:!caiég:ca. dondé ndné de admitly

por vta interpretativa, ¢ ndo sendo de admitie fos termos

romissivos da slinen 4) do w° 1 do aftign’2.7 do CRP,
porquanto o ba ol gue, diréeta e expressamenta, o
unponha,»
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Anexo?7

7 - Portaria n.® 182/99, de 26 de Outubro

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA

ORNAL OFIC

1 Bérie - Ndmero 115 Terea - fedra, 26 de Outubro de 1999
SUMARTO
SECRETARIAS REGIONAIS DO PLAND E DA COORDENACAD
£ DO TURISMO B CULTImA
Fortarlan® 15299

Regulamenty o3 ERER g2 150 U5 S0t 0 Sionts & uit de tommen pora ampve, 2 qut s refire n nt
o arign 9%, bem comi mxclonde putd G it 5 documnios. sefiridy ron® 2 dosnigo 117,
anbee do Deirpt Laghslisivg Repiomdn * 26560, & 37 do Aguite.

SEURETARIAS REGIONAIS DO FLAND £ DA CODRDENAGAD
E DO TURISMD € CULTURA
FPortarta n,” 18299

Dandocumprimesio sodisposio n* 2 domiign 9. 0 . 2doartign 1%, mbasdo Deeseto Leyinkasive Regionsl 52 300990,
e 27 de Apesto, mrnda o Goverso Regional stk dos Seceendriog Roginaais do Plano ¢ da Coordenngdo ¢ do Tudsmo ¢
Qulims, 0 seguine;

Uien - Cs modeles & 2bio de catiegs do dodwnentos ¢ guie d¢ cemessh pare trguive, 3 que 1@ tefee 02" 2o aige 9,
bom como o odels de auts de climingo do documentis, refitido mon” 2 do aigo 11 ambes do Dixiio Legishathe
Ragiosal n" 2656/, e 27 de Agosio, sl os constantes, ssspoctivameste, dos anexos {2 I, dx pesente Ponasia, da qual
fuzem paste inlegraniz.

Assirag o 14 de Dulgbeo 1995,

O SECRETARIO REGIONAL DO PLANO & DA COORDENACAD, Tosé Paules Baprisia Fonies

(3 SECRETARIO KEGIONAL DO TURISMO E CULTURA, Joko Carfos Nunes Abrey
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[SERIE . NOMERD 135
Aneyed
{4 gue sz refev o0t 2 o prtige 47)
AUTO DE ENTRECQA
Aoy ... dias do més de . de BO oevicesrirsvenie e PEIBIHE irrnmarnmn €

e AT CUTTTUREDES e - ECEICUSE B s G2 GOCRIBEDNICED
mowenionte de ... penferme o comimis g»m de remesss anexa que rubrizado e
sutenticads por estes ripresenimins, fica a Gxer pate Ttrgrante deste oo,

O idetificado conjuno desumental foard sob a cantédin de oo @ 3 soa wilizacde
sajpits a0t regulamentos internes, podendo zer objecto de Iodo o Decessirio matsmensn teaics
ATGUTVISTICD 0 GBS TRSPOTS A conservagan. acessibilidade ¢ sua commnisagio.

D2 entroga avra-se o presemis amn. felio em duplicado, ¢ assinado pelos roprescaismes das duas
ensidades.

[SSSSPRRUPUR - - S : - SR
; 5. 4
D rwpresemtanie de . STl SOOI
R T o, 3
B et T UV A O VPSS S—

b Despmgiiv da sntidade déstiniténe.

2 - Nome ¢ cargo do sesponsdvel ds extidade remelente.
3 - Neme ¢ cargo do reyponsave] da entidade dostinuidnia.
3+ Diplorms legnl on despacho que auteriza o agte,

% - Mawrers Jo scte - ransferéacia, incorparagdo, depdsite, doagdo, compes, g,
& - Designasio do entidede romelenle.

7 - Designasdo ds entidade destmatan

- Desrenacdo di enticade remeterde,

9 . Ruginatary do responsivel da emidade romgtente

10 « Desipnecio da entidade deapmti

11 - Assipatura do responsavel da entigade Gestinatitia
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26 PIE QUTRUBRO DE 199

Esintode Remeetedite

Blermessy siilfs io*

EXotm

Beaporsave]

GUIA DE REMESSA

Crstidade Deatingiésia

Ramesar sxids ot

Daka

Responsivel

Wialurhe 107aF da fomessa

Ny Tipe do L1

P TN Y W PR

Pimiealo

Fundo:

Sub-divisies orpinmeo-undismss:

ol de siasseficapior

W* Ref, Trbeizde seleoido:

{Iataz oxtremay;

Swportes

MNreTipedelit:

Diciiensdo:

i Upzdades de bastatuglo

M de

} . .
3 Tigwe Fisuba
Ref .

Lot
Daiss evuomas

D

da atigem | actma] | gl

tranaf,

M T.F-08

47

Divisdio de Patriménio, Organizagio ¢ Documentagio Administrativa



Anexo 7

t SERIE » KEMERO ]

Bl

Amexn if
A gum e eefere o’ 1 do smeige LT

ALTO DE ELIMINACAD

Aos odisdomisde o Fr L B0{RY ST i i e e TR [TESGIECA
dos ataine sasedes, proceda-se 3 vends © atiBEEE0 PO oy e e, B8 a0nds GOt ofS)
ABRB3Y oo S0 DL Rin” 26990, de 2748, ¢ dizposiches da tabela de sclecsio, dos

docurnontos & sepuly idemifivadoy

[N de Ref da i Cidigode | ooods  (NeTipode fh 0 e

wbela | lassificacsa | o0 E wabr  umidades d¢ exirems Mutragem rernessa

S | e T islalagdo — ﬁ

& !

; : i

; '. %

’E : :

: i

| ] | :

i f !

z E | |

{ i

O responsivel pelo argiive Lo,

O responsive] do orpenismo . o
AT
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