VICE-PRESIDENCIA DO GOVERNO, EMPREGO E COMPETITIVIDADE
EMPRESARIAL
Portaria n.° 42/2015 de 10 de Abril de 2015

O Governo Regional dos Acgores tem vindo a assistir ao crescimento exponencial de
documentacdo de arquivo, gerador de elevados custos e ineficiéncia que é fundamental reduzir.

A possibilidade de proceder a eliminagao de documentacao, sem qualquer valor patrimonial e
com prazos administrativos de conservagao ja prescritos, representa, para o0s varios
organismos da administragdo regional autbnoma, inumeras vantagens, quer em termos de
racionalizagdo de procedimentos de gestdo documental e de gestdo de espagos, quer em
termos de eficacia e rentabilizacao de meios.

Por outro lado, permite a assungdo mais objetiva das competéncias de salvaguarda da
documentacdo de valor histérico, cientifico, arquiteténico, pedagdgico ou cultural e na sua
divulgacao, previstos no Decreto Legislativo Regional n.° 10/2007/A, de 20 de abril, cuja
regulamentacdo e procedimentos de gestdo documental estdo previstas no Decreto
Regulamentar Regional n.° 7/2008/A, de 30 de abril.

A presente portaria visa, assim, regulamentar a avaliagdo, selegado e determinagao de prazos
de conservacdo administrativa e a eliminagdo dos documentos produzidos pelo Governo
Regional dos Agores, bem como os procedimentos administrativos que lhes estdo associados.

Assim, e de acordo com o previsto no n.° 1 do artigo 18.°, da Secéo Il, do Decreto Legislativo
Regional n.° 10/2007/A, de 20 de abril, e na e) do n.° 1 do artigo 4, do Decreto Regulamentar
Regional n.° 7/2008/A, de 30 de abril.

Manda o Governo Regional, pelo Vice-Presidente do Governo Regional, nos termos do n.° 1 do
artigo 18.°, do Decreto Legislativo Regional n.° 10/2007/A, de 20 de abril, e da alinea €) do n.° 1
do Decreto Regulamentar Regional 7/2008/A, de 30 de abril, o seguinte:

1.Aprovar o regime de gestado de documentos para a administragcéo regional autbnoma, relativa
as atividades de suporte, em anexo a presente portaria, e da qual faz parte integrante.

2.Revogar a Portaria n.° 12/2014, de 26 de fevereiro, relativa as atividades de suporte.
3.A portaria entra em vigor no dia imediato ao da sua publicagéo.

Vice-Presidéncia do Governo, Emprego e Competitividade Empresarial.
Assinada em 6 de abril de 2015.

O Vice-Presidente do Governo Regional, Sérgio Humberto Rocha de Avila.



Classe/ Subclasse

Cod.
Classif.

Titulo da Série/Sub-série

Prazo de

conservaciao

Justificacdo

Estrutura organica e

Estruturas organicas e

administrativa

1 funcional 01.01.01 | diplomas Enquanto util | CP Conservar a versao final
complementares
Estrutura organica e -
2 funcional 01.01.02 | Resolucdes 5|C
Estrutura organica e )
3 funcional 01.01.03 | Portarias 5|C
Estrutura organica e
4 funcional 01.01.04 | Despachos 4|C
Estrutura organica e . - o
5 funcional 01.01.05| Orientacoes Enquanto util | C
Estrutura orgénica e } o .
6 funcional 01.01.06 | Deliberacbes Enquanto util | C
Estrutura organica e )
7 funcional 01.01.07 | Comunicados 4|C
- Conservar um exemplar de
8 Ej}g‘c‘)ﬁ 0rganica € 1 54 p1.08 | Regulamento intermo E”q”amgieg: cP cada alterac3o ao
9 regulamento.
Circulares internas, =
9| Atos de direc3o 01.02.01 | ordens e notas de 5|c ggf:?%"ggg?lg_?'e';m no
SEnico ¢ g
10 | Atos de diregdo 01.02.02 | Circulares externas 5(C
o o Conservar as Atas,

11| Atos de direcao 01.02.03 | Processos de reunides 5|C memorando e relatarios
Orgéos consultivos, - ]

12 conselhos, 01.03.01 grgaos c&nsqmvolsddo En to til | cp Conservar as Atas,
comissdes e grupos e onemo €gional dos quanto ut memorando e relatorios
de trabalho cores
Orgéos consultivos,
conselhos, Conselhos, comisstes - Conservar as Atas,

13 comissdes e grupos 01.05.02 e grupos de trabalho Enquanto utl | CP memorando e relatdrios
de trabalho

Estudos de
Qualidade dos normalizacao e Conservar as versoes
14 Sericos 01.04.01 concecdo de 5| cP finais.
formularios
Qualidade dos Processos de
15 services 01.04.02 certificag 30 5(c
Processos de
) modemiza¢do
16 | Juaidade dos 01.04.03 | administrativa e 5|c
¢ reengenharia de
processos
Estudos de opinido e
Qualidade dos questionarios relativos Conservar os resultados
7 servicos 01.04.04 a0 Govemo Regional 5|cp finais
dos Acores
Planos, projetos e

1@ | Programas do 02.01.01 Elan_g e:)urt;rament%da Enquanto em cp Conservar as versbes
Governo Regional o €g1d0 Autonoma dos vigor finais.
dos Acores Acores
Planos, projetos e . -

1g | Programas do 02.01.01 {I}glg}gﬂgsdgeRext?ﬁcggao Enquanto em cp Conservar as versoes
Governo Regional T €q vigor finais.

dos Acores

Autdnoma dos Acgores




Planos, projetos e
programas do

Planos a Médio Prazo

Enquanto em

Conservar as versdes

20 Govemo Regional 02.01.02 ga R:gmo Autonoma vigor CP finais.
dos Acores 0s Acores
Planos, projetos e
programas do . Enquanto em Conservar as versges
21 Govemo Regional 02.01.03 | Planos e projetos vigor CP finais.
dos Acores
Planos, projetos e
programas do Programas e balangos =
22 Govemo Regional 02.01.04 de acio govemativa 5|CP Conservar as versao final.
dos Acores
. Documentagdo de
23 gfatl‘fg‘zge 02.02.01 | apoio ao sistema de E”q”a”tgieg; c
¢ avaliacdo g
. Instrumentos de
24| Sema de 02.02.02 | avaliaco do Enquanio e ¢
¢ departamento g
Sistema de — Enquanto em Conservar as versées
25 avaliacdo 02.02.03 | Carta missao vigor CP finais
Sistema de Processos do Conselho Conservar as Atas
26 o 02.02.04 | Coordenador de 5|CP s
avaliacdo Avaliacio memorando & relatorios
: __=_ | B0dias apos o Transferido para o
27 | Setema o 02.02.05 | F10C5508 9€ aValREa0 | “pespaco de | C Processo individual a
¢ 9 homologagdo Ficha de avaliagdo.
: __=_ | B0dias apos o Transferido para o
28| Setema o 02.02.06 | FIOCE5508 08 BValRE30 | “pespacho de | C Processo individual a
¢ homologacdo Ficha de avaliacdo.
. Conservar a versao final.
29 F’Iangqmento intemo 02.03.01 | Planos de atividades 18 meses | CP Eliminar os planos
de atividades .
setoriais.
. - Conservar a versao final.
Controlo intemo de Relatorios de - .
30| . 020401 i 5(CP Elimina ros relatorios
atividades atividades setoriais.
31| Estatistica 02.05.01 | Relatdrios estatisticos 5|C
Pedido de dados = )
32 | Estatistica 02.05.02 | estatisticos ou resposta 5|E mrﬁg;ggao deixa de ter
a inqueritos :
- Elaboracdo de Desde que recuperavel na
33 | Estatistica 02.05.03 informacao estatistica J|E Ref® 31.
L Auditorias, verificacdes
34 | Auditorias 03.01.01 e fiscalizacdes 5|C
Inspecoes, inquéritos Processos de
35 | e sindicancias, 03.02.01 | inspegdes, inqueéritos e 5|C
averiguacoes sindicancias
1 ano apos
36 | Acao disciplinar 03.03.01 | Processos disciplinares | conclusdo do | C
processo
L Informacdes e
37 | Assessoria juridica 04.01.01 pareceres 5(C
38 | Assessoria juridica 04.01.02 | Estudos juridicos 5|C




Pareceres sobre

39 | Assessoria juridica | 04.01.03 | reclamacdes e 5|C
recursos hierarguicos
e Informacdes e
40 | Assessoria tecnica 04.02.01 pareceres técnicos 5lC
41 | Assessoria tecnica 04.02.02 | Estudos tecnicos 5|C
Contencioso Processos de Enquanto em
42 - - 04.03.01 | reclamagdo e recurso ! C
administrativo hierarquico vigor
. Processos de Até decisao
a3| Contencioso 04.03.02 | Contencioso definitiva do | C
administrativo Tribunal
Até decisao
I Processos de -~
44 | Contencioso judicial | 04.04.01 . A definitiva do | C
Contencioso judicial Tribunal
' Até decisdo
Provedoria de Processos da i~
45 - 04.05.01 . ) definitiva do | C
Justica Provedoria de Justica Tribunal
Processos de Conservar os registos de
46 | Cidaddo 05.01.01 | audiéncias referentes 3|CP audiéncias, informacdes,
aos cidadaos memorando & pareceres
Processos de
exposicoes, sugesties
47 | Cidadao 05.01.02 | e reclamacdes sobre 3|C
varios assuntos
relativos aos cidadaos
. Conservar apenas a
48 | Cidaddo 05.01.03 :‘g‘fg:is‘ggseggsdg ;ggt;f;a 1|cp informag&o mais relevante
para o senvico
Organismos privados Processos de
regionais e nacionais protocolos, acordos e Enquanto em
49 e setor empresarial 05.02.01 parcerias com vigor c
publico regional organismos privados
Organismos privados Processos de "
regionais e nacionais audiéncias referentes Conservar os registos de
50 e setor empresarial 050202 305 OrgANISMOS 3|CP audiéncias, informacdes,
publico regional privados memorando e pareceres
Processos de
Organismos privados exposicfes, sugesties
regionais e nacionais e reclamacdes sobre
o1 e setor empresarial 05.02.03 varios assuntos 3|c
publico regional relativos aos
organismos privados
Organismos privados . )
S P Registos & meios de = -
52 ;eggt’gf?nfp'::;;%ﬁ“s 05.02.04 | identificacdo de Enquanto dtil | E ioTmagao delxa geter
piblico regional organismos privados
%ﬁﬁﬁg?g?ggﬁ%ﬁg Mensagens de cortesia Conservar apenas a
53 e getor empresarial 05.02.05 | relativas aos 1|CP informacgdo mais relevante
piblico regional organismos privados para o servico
Processos de
. = protocolos, acordos e
54 Aggﬂ:;‘fgacg?(’ 05.03.01 | parcerias com a E”q”amgieg c
P administracdo plblica g
local
- = Processos de Conservar os registos de
55 Administracao 05.03.02 | audiéncias referentes a 3|cP audiéncias, informag des,

publica local

administracdo plblica

memorando & pareceres




local

56

Administracéo
publica local

05.03.03

Pedidos de
esclarecimentos,
exposicao,
reclamagdes, protestos
e recomendagdes de
diversos assuntos
relativos a
administracdo pablica
local

57

Administracéo
publica local

05.03.04

Planos municipais

Enguanto em
vigor

58

Administracéo
publica local

05.03.05

Composi¢do dos
orgaos autarquicos e
assembleias da
administracdo pablica
local

Engquanto il

59

Administracéo
publica local

05.03.06

Mensagens de cortesia
relativas a
administracdo pablica
local

60

Administracdo
publica regional

05.04.01

Processos de
exposicao de diversos
assuntos relativos a
administracdo pablica
regional

61

Administracdo
publica regional

05.04.02

Processos relativos aos
contratos, programa e
a concessdo de apoios
financeiros a terceimns
pela administrac&o
publica regional

Enquanto em
vigor

62

Administracao
publica regional

05.04.03

Processos relativos a
realizagao de estagios
nos organismos
publicos da Regido
Autdnoma dos Acores

Enquanto em
vigor

Os despachos sao
recuperados na Ref.® 4.

63

Administracdo
publica regional

05.04.04

Mensagens de cortesia
relativas a
administragdo publica
regional

CP

Conservar apenas a
informac&o mais relevante
para o sernvigo

64

Administracao
publica regional

05.04.05

Processos relativos ao
Governo da Regido
Auténoma da Madeira

63

Administracao
publica central

05.05.01

Processos de
protocolos, acordos e
parcerias com a
administragao publica
central

Enquanto em
vigor

66

Administracdo
publica central

05.05.02

Processos de
audiéncias referentes a
administragao publica
central

CP

Conservar os registos de
audiéncias, informacdes,
memorando e pareceres

67

Administracdo
publica central

05.05.03

Processos de
exposicdo de diversos
assuntos relativos a
administragdo publica
central

63

Administracdo
publica central

05.05.04

Processos relativos a
realizagdo de estudos
cientificos nos Acores

CP

Conservar a versao final




Administrag@o

Relacionamento com

B9 05.05.05 | forcas militares e 4(C
publica central paramilitares.
70 | Administracao 05.05.06 p;?;t?é%egs e conees i|cp E?Qr?ne;v 30 mais relevante
publica central 7 | administragdo plblica parao sgervif;o
central
Processos de
’ protocolos, acordos e
71 A:rstijnc:ls)legistisos 05.06.01 | parcerias com as Enquamgiegl c
P P assembleias g
legislativas
Processos de
) audiéncias referentes Conservar os registos de
72 A:rst%ggleg%gﬁs 05.06.02 | aos grupos 3(CP audiéncias, informacdes,
P P parlamentares e memorando e pareceres
partidos politicos
Requerimentos,
: interpelagGes e
73 | Assembleias e 05.06.03 | petices provenientes 5|c
partidos politicos das assembleias
legislativas
Processos relativos as Enquanto
Assembleias e comissoes das durar a
4 partidos paoliticos 05.06.04| 2ssembleias legislatura em c
legislativas vigor
) Eliminar a informacdo
75 ASrsti!n;ls)legiigos 05.06.05 | Sessdes plenarias 6|CP desde que recuperavel nas
P P assembleias
76 | ASSEmbIias & 05.06.06 | Orgéos independentes 5|c
partidos politicos o £ P
Processos relativos aos
) partidos politicos fora
77 ‘;‘:ftﬁj”gg'ggﬁlgos 05.06.07 | do contexto das 5|c
assembleias
legislativas
Mensagens de cortesia
) relativas as
7g | Assembleias 05.06.08 | assembleias 1)c
partidos politicos legislativas & a0s
partidos politicos
Presidéncia da Orgéos consultivos da .
79 | Repiblica 05.07.01 | Presidéncia da a|cp %g%sggﬁégm' relatorios,
Portuguesa Republica Portuguesa
Presidéncia da Zﬂﬂfgﬁzﬁ [rj:teremes 5 Conservar os registos de
80 | Republica 05.07.02 Presidéncia da 3|CP audiéncias, informacdes,
Portuguesa Repuiblica Portuguesa memorando e pareceres
. Mensagens de cortesia
81 ;;es&ﬂﬁgla da 05.07.03 relativas & Presidéncia ile
Porﬁu Uesa 71 da Replblica
g Portuguesa
Processos de
protocolos, acordos e
82 | Assuntos europeus | 05 08 01 | Rarcenas do Govermo | Enquanto em |

Regional dos Agores
com instituicdes da
Unidio Europeia

vigor




83

Assuntos europeus

05.08.02

Processos de
audiéncias referentes a
representantes nas
instituicdes da Uniao
Europeia

cP

Conservar os registos de
audiéncias, informacgdes,
memorando e pareceres

84

Assuntos europeus

05.08.03

Processos de reunites
com instituicdes da
Unido Eurcpeia

cP

Conservar Atas, relatorios,
memorandos, dossiers de
apoio.

85

Assuntos europeus

05.08.04

Correspondéncia com
instituicdes da Uniao
Europeia

86

Relacdes externas

05.05.01

Processos de
protocolos, acordos,
parcerias e
geminacdes da Regido
Autonoma dos Agores
com regidies ou paises
estrangeiros e
organismos
internacionais

Enquanto em
vigor

87

Relacdes externas

05.09.02

Processos de
audiéncias referentes a
representantes de
cidades, regides ou
paises estrangeiros e
organismos
internacionais

cP

Conservar os registos de
audiéncias, informagdes,
memorando e pareceres

88

Relacdes externas

05.09.03

Processos de reunides
no ambito das relagtes
internacionais

cP

Conservar Atas, relatorios,
memorando

89

Relacdes externas

05.09.04

Correspondéncia com
representantes de
cidades, regides ou
paises estrangeiros e
organismos
internacionais

90

Eventos e
cerimoanias oficiais

06.01.01

Processos relativos a
eventos e ceriménias
oficiais

91

Eventos e
cerimonias oficiais

06.01.02

Relatorios das
atividades

92

Eventos e
cerimonias oficiais

06.01.03

Agendas

2

93

Gestao protocolar

06.02.01

Normas e
regulamentos
protocolares

Enguanto em
vigor

Conservar as versoes
finais

94

Gestdo protocolar

06.02.02

Gestdo de enderegos

Enquanto Uil

Informac&o deixa de ter
utilidade.

95

Gestdo protocolar

06.02.03

Gestdo de ofertas

2

96

Comunicacdo

06.03.01

Discursos,
intervences e
mensagens

a7

Comunicacdo

06.03.02

Processos de debates
e entrevistas

98

Comunicacao

06.03.03

Motas e comunicados a
imprensa

99

Comunicacao

06.03.04

Revistas de imprensa e
recortes de jomais




Publicidade
institucional do

100 | Imagem institucional | 06.04.01 Govemno Regional dos 2|1C
Acores
Campanhas
e institucionais do -
101 | Imagem institucional | 06.04.02 Govemno Regional dos 5|CP Conservar versao final
Acores
Solicitagdes relativas a
102 | Imagem institucional | 06.04.03 | imagem e aos simbolos 1|C
dos Acores
Processos de criagdo
de simbolos da Regido
103 | Imagem institucional | 06.04.04 | Autdnoma e do 2|CP Conservar a versao final
Governo Regional dos
Acores
Manuais de
104 | Arguivo 07.01.01 | procedimentos para a Enquanto util | C
gestdo de arquivos
Processos de
: elaboracdo de portarias . Conservar as versées
105 | Arguivo 07.01.02 de gestio de Enquanto Util | CP finais, apos publicacio
documentos
- Instrumentos de . " _
106 | Arguivo 07.01.03 descricio documental Enquanto util | CP Conservar as veroes finais
Autos de enfrega e
107 | Arguivo 07.01.04 | guias de remessa de 5|C
documentos de arquivo
N Conservar os autos e
108 | Arguivo 07.01.05 g‘giﬂ;%ig'sn:g{gazﬂg 53|CP eliminar as guias que os
q acompanhem.
. Processos de consulta Informac&o recuperada na
109 | Arguivo 07.01.06 dos arquivos 2|E Ref 2 30,
) Gestdo dos depositos
110 | Arguivo 07.01.07 de documentos 5|C
- Copiadores de Eliminar apenas se
1111 Arquivo 07.01.08 comespondéncia °|E recuperavel Nnos processos
. Livros de protocolo de Informacéo deixa de ter
112 Arquivo 07.01.09 commespondéncia 5|E utilidade.
Guias de entrega de L
113 | Arguivo 07.01.10 | correspondéncias 5|E Eg;g'ﬁﬂrag;nag ;’ €
avencadas €4ao.
] Correspondéncia mal Ate ao respectivo
114 Arquivo 07.01.11 enderecada |E encaminhamento.
. Processos de edicao Conservar as versoes
115 | Conteudos 07.02.01 de contetidas 5|CP finais.
Processos de
. divulgacao de Conservar as versoes
116 Conteudos 07.02.02 informacao na intranet o er finais.
e intemet
Conteudos remetidos
- aos diferentes
117 | Conteudos 07.02.03 departamentos do 2|C
govemo
. i Censervar a informagao
118 | Conteudos 07.02.04 | Elei¢des 2|CP mais relevante
119 | Biblioteca 07.03.01 | Registo bibliografico de | g oo i | ¢

espécies documentais




Processos de avaliagéo

Informacdo recuperavel na

120 | Biblioteca 07.03.02 | e sele¢@o de material 2|E
hibliografico Ref® 185.
Autos de entrega e
s guias de remessa de
121 | Biblioteca 07.03.03 material bibliografico e 5|C
audiovisual
- Autos de eliminagdo de Conservar apenas os

122 | Biblioteca 07.03.04 publicacdes peribdicas 5|CP autos.

- Processos de consulta Informacdo recuperada na

123 | Biblioteca 07.03.05 4 material bibliografico 2|E Ref® 30.

Rececdo de o .
124 | Biblioteca 07.03.06 | publicagdes e/ou 2|E o eea0 recuperavel na
desdobraveis )
. Especializacdo do .

125 | Biblioteca 07.03.07 servigo de biblioteca Enquanto util | C
Planeamento de Planeamento e gestdo Conservar as versoes

126 recursos humanos 08.01.01 de recursos humanos 2|cP finais.

Planeamento de - Conservar as versdes

127 reCUrSOS RUMAanos 08.01.02 | Balango Social 2|CP finais.

Recrutamento e i

128 | alterac 3o da posicio | 08.02.01 E'g’c:::g:lde concurso 1|cp Sggsﬁg’:rggas e lista de
remuneratdria P £40.
Recrutamento e i

- - Processos de Conservar atas e lista de

129 | alteracdo da posicdo | 08.02.02 e 1|CP ) =
remuneratéria mobilidade de pessoal classificacdo.
Recrutamento e = .

130 | alteragdo da posicdo | 08.02.03 | Posicdo remuneratoria 5(E E;?Eq%%ao recuperavel na
remuneratdria : '

Recrutamento e ' = .

131 | alteraco da posicdo | 08.02.04 Cand?_aturas 6 meses |E "'{.'I‘?c;mé’?ao deixa de ter
remunerataria espontaneas utilidade.

Apds a passagem a

aposentacdo, ou

desvinculagdo, conservar a
) . ultima atualizagdo de:

132 er%g?g: c&sé registos 08.03.01 Processos individuais ass:]ao Zrﬁ?g cp identificacdo, habilitagGes
; . = 7 | de pessoal P gem académicas, avaliagdo de
identificacdo aposentacdo desempenho, louvores

registos disciplinares,

contagem de tempo de

Senvico, nota biografica.
Processos, registos

133 | e meios de 08.03.02 | Estagios curriculares 2|C
identificacdo
Processos, registos Cartdes de = )

134 | & meios de 08.03.03 | identificacdo e livre- Enquanto til | E riotmacdo defxa de ter
identificacdo transito :

Prestagdo e . ) = .
- Férias, faltas, licencas Informacao recuperavel na

135 | suspensao de 08.04.01 . - 5(E a
trabalho e dispensas de semnvico Ref® 132.

Prestagdo e

136 | suspensdo de 08.04.02 | Listas de antiguidade 5|C
trabalho
Prestacdo e Certidbes/declaractes = .

137 | suspenséo de 08.04.03 | relativas a antiguidade 2|E Informacdo recuperavel na

trabalho

dos funcionarios

Ref® 132.




Prestacdo e

Acumulacao de

Informag&o recuperavel na

138 | suspensdo de 08.04.04 - 5|E
trabalho funcdes Ref® 132,
Informac&o deixa de ter
139 | Formagéao 08.05.01 | Planos de formacao 2|E utilidade, excepto para o
organismo produtor.
i = Informac&o deixa de ter
140 | Formagao 08.05.02 E:ﬁl:?ag;o de 1|E utilidade, excepto para o
¢ organismo produtor.
" Conservar lista de
141 | Formagéao 08.05.03 mg:ﬁ:ws de formagdo 1|CP formandos e informac&o
pedagdgica
- Processos de formagao Conservar informacao
142 | Formacao 05.05.04 externa 2(CP pedagbgica.
Informac&o deixa de ter
143 | Formacg&o 08.05.05 | Bolsa de formadores Enquanto util | E utilidade, excepto para o
organismo produtor.
Conservar Atas,
144 | RelagBes laborals | 08.06.01 | 2I0Ce550s 08 & meses | CP deliberades,
memorandos, relatonos.
Conservar a versao final
145 | Relagdes laborais 08.06.02 | Processos de greve 2|E relativa ao tratamento dos
dados.
RemuneragGes, Processos de Se recuperavel na Ref @
146 abonos e descontos 08.07.01 vencimentos e abonos 121E 147.
Remunerag Ges, Folhas de vencimentos
147 abonos e descontos 08.07.02 processados 12/c
R Conservar informacgao
148 Et?&lége;aggsecsdntos 08.07.03 | Descontos 10| CP relativa aos descontos
para aposentacdo.
Processos de
Remuneragdes, liguidacio de ajudas de
149 abonos e descontos 08.07.04 custo, deslocacdes e 12|C
estadas
Remuneragdes, Regimes de prote¢do
150 abonos e descontos 08.07.05 social e
Remuneragdes, A Se recuperavel na Ref.®
151 AbONOS & descontos 08.07.06 | Trabalho extraordinario 12| E 147,
Seguranca, higiene e - - . Informacao deixa de ter
192 satide no trabalho 08.08.01 | Acidentes em servico Enquanto util | E Utilidade.
= .. Em
153 iﬁ?ﬂeﬁs‘}giosde bens 09.01.01 gsgaésrfsmin? é:;gntanos atualizacao | CP Censervar a ultima versao.
permanente
Processos de
Gestdo de bens aquisic&o, alienagao,
154 imoveis 09.01.02 expropriacdo de bens 151C
imoveis arrendamento
Gestao de bens Processos de reserva Eliminar a informacdo de
155 imoveis 09.01.03 de espacos 2|cp suporte administrativo.
Gestio de be Circuitos Conservar as versoes
156 imeés\.rgios & bens 09.01.04 | museograficos relativos | Enquanto uteis | CP finais e um exemplar de
aos imoveis cada percurso.
Conservar. Plantas,
Processos de obras escritura, certificados,
e manutencdo de Enguanto estudos técnicos,
157 imoveis e 09.02.01 Processos de obras existir o imovel cP memdarias descritivas, ...
instalagdes Eliminar toda a informacdo

de suporte administrativo




Processos de obras
e manutencao de

Reparagdo de

Informacdo deixa de ter

198 imoveis e 09.02.02 equipamentos 9|E utilidade.
instalacdes
Processos de obras
e manutencdo de ) Eliminar toda a informacdo
199 imoveis e 09.02.03 | Empreitadas 14\CP de suporte administrativo
instalacdes
= Processos de Conservar os contratos de
160 ?ﬂeﬁs&giosde bens 09.01.05 | arendamento e/ou existirEg(i]r%%r:rg]I CP arrendamento ou
cedéncia cedéncia.
Processos de obras
161 € manutencdo de 09.02.05 Ocorréncias efou Enguanto E Informacdo deixa de ter
imoveis e | sinistros existir o imovel utilidade.
instalaces
Conservar apenas
informacdo relativa a
; . ocoméncias. As imagens
162 | Seguranca de. 09.03.01 | SEVE0s de viglancia & 60 dias | CP de videovigilancia 530
P eliminadas a partir de 30
dias de acordo com a
legislacdo em vigor.
Processos relativos a Conservar verses finais
163 i?ﬁg\:ggng%gﬁ s 09.03.02 | seguranca dos imoveis existirEQ(i‘rlé%r\:gll CP do Plano de Emergéncia, e
e bens informacdes.
N Enguanto " .
164 Gestao do parque de 09.04.01 | Aquisic&o de veiculos existiro | E Informacao deixa de ter
veiculos . utilidade.
veiculo
Gestdo do parque de . . Em . =
165 veiculos parq 09.04.02 | Inventarios de veiculos atualizacdo | CP Conservar a ultima versao.
permanente
o Enquanto
166 Ggstao do parque de 09.04.03 | Processos de veiculos existiro | E Recuperavel na Ref.® 167.
veiculos veiculo
Gestdo do parque de Processos de abate e Conservar o auto de abate
167 veiculos 09.04.04 alienacdo de veiculos i efou de cedéncia
Gestao do parque de - Informacdo deixa de ter
168 veiculos 09.04.05 | Parqueamento Enquanto 0til | E Utilidade.
Gestdo do parque de Folhas de semvigo Informacdo deixa de ter
169 veiculos 09.04.08 diarias dos veiculos 2|E utilidade.
Acervo artistico, Inventarios relativos ao Em
170 | histérico e botanico | 09.05.01 | acervo artistico e atualizacdo | C
maével historico movel permanente
Acervo artistico, Processos de avaliacdo
171 | histérico e botdnico | 09.05.02 | e selecdo de pegase 5|E Recuperavel na Ref.® 185
movel obras de arte
Acenvo artistico, Autos de entrega e
172 | histérico e botanico | 09.05.03 | guias de remessa de 5|cP g’i"m”f’r?a“;a; USi§:t°5 €
movel pecas e obras de arte d )
e Processos de Enquanto o
Acenvo artistico - .
o - conservacao e restauro processo de Desde que recuperavel na
173 mgﬁg:w € botanico | 09.05.04 de pecas e obras de restauro E Ref2 170.
arte estiver aberto.
Acenvo artistico, Processos de Enquanto -
174 | historico e botanico | 09.05.05 | empréestimo de pegas e duraro |E EZ?E": %"e recuperavel na
movel obras de arte empréstimo : :




Acervo artistico ) . . ) =
L Processos relativos as Eliminar a informacdo de

175 mzfjé:m ebotanico | 09.05.06 especies botdnicas 5|¢cP suporte administrativo.

- . Em .
Gestao de bens Cadastro e Inventarios M Desde que recuperavel na

17e| o 05.06.01 A atualizacdo | E a

maoveis de bens moveis permanente Ref2 177
R . Em
Gestdo de bens Mapas sintese dos N

LT 09.06.02 : ) atualizacdo | C
maoveis bens inventariados permanente
Gestdo de bens Requisicdes internas Informac&o deixa de ter

178 moveis 09.06.03 de material o|E utilidade.

= Conservar um exemplar de
179 qu\s;t;g de bens 09.06.04 | Fardamento Enquanto dtil | CP cada alteracdo ao
fardamento.
= Processos de avaliagdo
180 ﬁﬁiﬁg de bens 09.06.05 | e selecdo de material e 5|E Recuperavel na Ref® 185.
equipamentos
. Manua[s tecnl;ps e Enquanto . )
Gestdo de bens manuais do utilizador e Informacao deixa de ter

181 . 09.06.06 - existiro | E -
moveis relativos a equipamento utilidade.

equipamentos quip
cestiose b Processos o aidade Desdeque o
182 méveis 09.06.07 repara é'é de Enquanto 0fil | E documentos de despesa
eqﬁlipa%nemos sejam recuperados na
Ref®204.

183 | Gestdo de bens 00,0608 ondoncial ramsieséncia 5|cp Conservar o auto de
moveis de bens maveis cedéncia / emprestimo.
Gestdo de bens Processos de abate de Conservar o auto de

184 moveis 09.06.09| hens moveis 19|CP eliminacdo / abate.

o Eliminar apos a cessacdo

185 | Aquisicio debense [ o o E’g”;:ﬁ:%ssiﬁqgf;%ﬁ 12, enquanto | - da durac3o do servico e do
servicos | contrato ¢ il bem. Recupravel na Ref 2

30 e Ref® 204.
Aguisicao de bens e Contratos de aquisicdo Enquanto em
186 Servigos 09.07.02 de bens e servicos vigor + 2 anos CP Conservar os contratos.
o Ficheiro de - i
1g7 | AQuIsIcao de bens € | ng 07 0o | tomecedores de bens e | Enquanto (il | E Informacao deixa de ter
Servicos - utilidade.
Servicos
Licencas e garantias de | Enquanto em Conservar o contrato e as
188 | Hardware e software | 10.01.01 predutos informaticos vigor cP licencas
- Conservar a ultima versao
189 | Hardware e software | 10.01.02 ?;ﬁg;coes de Enquanto util | CP e a informacao relativa as
alteracdes efectuadas.
. . Conservar o registo das
Registo de doacdes de P
190 | Hardware e software | 10.01.03 produtos informaticos 53|CP doacdes e 0s autos de
abate.
Analise,
Gestdo de bases de desenvolvimento & .
191 dados 10.02.01 implementaco de Enquanto 0til | C
bases de dados
Gestdo de bases de Registos de acesso a -
192 dadas 10.02.02 bases de dados Enquanto dtil | C




Gestdo de bases de

Relatorios de erros de

193 10.02.03 | utilizagdo de bases de 2|C
dados dados
,. Mapas estatisticos
194 | SES1A0 de bases A& | 10 67 04| retativos as bases de 2|c
dados
Gestdo de bases de Registo de backups,
195 dados 10.02.05 recovers 2|C
196 | Assisténcia técnica | 10.03.01 | Apoio ao utilizador 5|E om0 deixa de et
T Concecao de manuais Informag&o recuperavel na
197 | Assisténcia tecnica | 10.03.02 taenicos 2|E Refa 198,
] Conservar manuais de
198 | Assisténcia tecnica | 10.03.03 m?or;umaéﬁgoesprodutus Enquanto uteis | CP software, do utilizador e do
administrador.
199 | Orcamento 11.01.01 | Plano e Orcamento 12|cp %r?{r;i:ewar a5 VErsoes
200 | Orcamento 11.01.02 | Projetos de Orcamento 5(E Q;?gq%ggao recuperavel na
201 | Orcamento 11.01.03 | Orcamentos Aprovados 5|E E;?ﬂ%ggao recuperavel na
2:&;;%?;; s & outros Alteragdes orgamentais
202 atgs de gestdo 11.02.01 | do Orgamento e do 12| C
orcamental Plano de investimentos
Alteragcdes
orcamentais e outros Cabimentos Informag&o recuperavel na
203 atos de gestao 11.02.02 orcamentais 12/1E Ref® 222,
orcamental
- Folhas de 2
Contabilidade e Desde que recuperavel na
204 o - 11.03.01 | processamento de 12 |E a
Gestao Financeira despesas Ref.2 219.
Contabilidade e . Desde que recuperavel na
205 Gestio Financeira 11.03.02 | Requisicdo de fundos 12 |E Ref 2219,
Contabilidade e Controlo do movimento Desde que recuperavel na
206 | Gestzo Financeira 11.03.03| pancario 12|E Ref®219.
” Extratos relativos aos " .
Contabilidade e - Informacdo deixa de ter
207 Gestio Financeira 11.03.04 fornt_acedores de bens e Enquanto util | E utilidade.
SEenvicos
208 Contabilidade e 11.03.05 Notas de crédito, guias s|E Desde que recuperavel na
Gestdo Financeira 77 | de reposicdo e caugbes Ref= 219.
Contabilidade e . Desde que recuperavel na
209 Gestio Financeira 11.03.06 | Confirmacao de saldos 12 |E Ref 2 219,
- Informacdo deixa de ter
211| Gontabiidade & | 11.03.08| Fundo de maneio 12|E utiidade Desde que
recuperavel na Ref® 219.
Acompanhamento e
controlo da Despesas do Desde que recuperavel na
212 execucdo 11.04.01 Orcamento 12|E Ref? 216.
orcamental
Acompanhamento e
controlo da Desde que recuperavel na
213 execucdo 11.04.02 | Despesas do Plano 12 |E Ref 2 216,

orcamental




Acompanhamento e

controlo da -
214 execucdo 11.04.03 | Subsidios 12|C
orcamental
Acompanhamento &
controlo da Desde gue recuperavel na
215 execucdo 11.04.04 | Mapas de despesas 12|E Ref 2 216.
orcamental
Mapas e relatorios de
?gﬁ{g:gr&l;amento € controlo da execugdo
216 execucio 11.04.05 | do orcamento de 12|C
or amcéntal funcionamento e do
€ Plano de Investimento
Acompanhamento e
controlo da - Desde que recuperavel na
217 execucio 11.04.06 | Mapas de receitas 12| E Ref2916
orcamental
Acompanhamento e g%r{;sé%%nggg;:éiglogg
controlo da p Eliminar a informacao de
218 execucdo 11.04.07 Sifigfgst%gnﬁ,’sgum’ 1zjce suporte administrativo.
orcamental Tribunal de Contas
Acompanhamento e Eliminar os balancetes
controlo da mensais, trimestrais e
219 execucio 11.04.0& | Balancos e Balancetes 12| CP semestrais, desde que
orcamental recuperavel nos balancos.
- Conta da Regido
220 | Contas publicas 11.05.01 Auténoma dos Agores 12| C
_— Documentos de Desde que recuperavel na
221 | Contas publicas 11.05.02 despesa 12 |E Refa 219,
222 | Contas piiblicas 11 05,03 | Atas dos drgdos de Enquanto il | C
o gestao financeira
223 | Contas publicas 11.05.04 | Contas de geréncia 12|C
Gestdo de Fluxos Transferéncias
224 Financeiros 11.06.01 Financeiras 12)1¢
Gestdo de Fluxos Transferéncias
225 Financeiros 11.06.02 Interbancarias 121C
Gestdo de Fluxos Depositos em
226 Financeiros 11.06.03 Instituicdes Bancarias 12\C
investmenios & Processos de
227 aplicacoes 11.07.01 | privatizacdo e Enquanto dtil | C
financeiras reprivatizacao
investimenios ¢ Comparticipaces ,
228 aplicaces 11.07.02 | financeiras em Enquanto util | C
financeiras entidades privadas
investimenios ¢ Pedidos de emprésfimo N
229 aplicaces 11.07.03 | e divida do GRA e dos Enquanto util | C

financeiras

servicos da APR




Divida publica,
investimentos e Acompanhamento & -
230 aplicades 11.07.04 | controlo dos Enquanto util | C
financeiras investimentos publicos
Estrutura organica e Meios de identificacdo -
23 funcional 01.01.09 do organismo Enquanto util | C
Processos de reunides
232 | Atos de diregdo 01.02.04 | do Conselho do 3(C
Govemo
Informacdo deixa de ter
utilidade apds a produgdo
dos relatorios anuais
setoriais Ref® 30, bem
. f como apds o cumprimento
233 gﬁﬂgg&%;ﬂtemo de 02.04.02 dR: I:ttizriho;dgsdmduals 6 meses | E dos prazos de reclamac&o
apos o Despacho de
homologagdo do ciclo de
gestdo do processo de
avaliagdo, Ref 227 e Ref?
28.
Desiocastes o gl
estrangeiro dos despachosc(caso estes
234 | Administracao 05.04.0 | MeMbros do governo, 2|CP Nao sejam recuperaveis na
publica regional pessoal de gabinete, Ref * 4) Informago de
diretores regionais e d . . £a0 |
equiparados espesa e recuperavel na
Ref? 212 e Ref.® 219.
Legenda:

C Conservacao

CP Conservacao Parcial

E Eliminacdo
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REGIAO AUTONOMA DOS ACORES
GOVERNO REGIONAL

JAuto de Entrega

Aos ... dias do més de ..._..._........ de 20...., perante o representante
e @ O Tepresentante
procedeu-se 3 entrega a titulo de depdsito da documentacSo pertencente as séries
documentais .. prOweniente
localizado ... I oo, conforme consta no inventario anexo

a este Auto, assinado por estes representantes, ficam a fazer parte integrante deste.

O identificado conjunto documental ficara sob a custodia __
salvaguardando-se a sua acessibilidade sempre que necessana.

Da entrega lavra-se o presente Auto, feito em duplicado, e assinado pelos
representantes das duas entidades.

de ... .de20. . ..

O representante de

O representante de

Faste: CLAS

®

REGIAO AUTONOMA DOS AGORES
GOVERNO REGIONAL

I Auto de Eliminacéao

Aos . dias do més de .. ..., nofa) na presenca dos abaixo assinados, procedeu-se & venda / inuli}za;éo
por ceenenee o d€ @cordo com ofs) artigo(s) .......... da Portaria n.® f...de e di icdes da Tabela de Selecdo, dos documentos a
seguir identificados:
Identificagio
Sistema Arguivistico:
Série efou Subsérie:
Classifcagio: Tabela de Salegio - Ref | Datas Extremas: | 11 Iy 1 111
umern e Tipo de Unidades d¢ Instalagan. “Suports Documental Dimensao Total
Pastas Caixas Livros Magos Rolos Outros Papel Microfilme Magnético Outro —Metros lineares —
Unidades de Instalagao
Titula Datas Extramas Cota
7
/I
T /o
O Responsavel pelo Arquive 0 Responsavel pela Instituicao
Assinatura Assinatura

Fortn

ool



REGIAO AUTONOMA DOS ACORES
GOVERNO REGIONAL
designacéo do organismo detentor

I Guia de remessa
- o DenE tEemwamiia

Remessa de Saidan® Femessa de Entradan®
paw I Iy 1 1 11 pats Iy 1 1 11
Telis T
IDENTIFICAGAO GLOBAL
Fundo elou Sub-fundo
Argquivistico:
Série slou Subsérie:
st Lishceseiorber  pemeene I ) )
Nmeﬁgmwmuw’ Suporte Documental Dimensio Total
Pastas Caixas Livros Magos Rolos Outros Papel Microfilme Digital Outro i d:d"';s
UNIDADES ARGUIVISTICAS / UNIDADES DE INSTALAGAO (riscar opg3o nao selecionads)’
B Unidades. Tata de Data de
N Titula Datas Extremas e Instalagio® | Orig il | Al Eliminagio Transferéncia
| )| ). 1111 AL Tt 11
T NN NN
J_J_1_J-_1_1_1_1 EEEE N |
T - - ivistica para as séries o .
* Preencher caso tenha selecionado a opgdo unidade arquivistica.

Farta: DGLAE



