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Artigo 16.°

Entrada em vigor

O presente diploma entra em vigor no dia seguinte
ao da sua publicacio.

Aprovado em sessdo plendria da Assembleia
Legislativa Regional da Madeira em 28 de
Julho de 1999.

O Presidente da Assembleia Legislativa Regional,
José Miguel Jardim d’Olival Mendonga.

Assinado em 11 de Agosto de 1999.
Publique-se.

O Ministro da Republica para a Regiao Auténoma
da Madeira, Antero Alves Monteiro Diniz.

Decreto Legislativo Regional n.° 26/99/M

Regulamenta a gestao de documentos na posse dos servigos dos
orgaos de governo da Regiao Auténoma da Madeira e orga-
nismos sob sua tutela.

A inexisténcia de um regime que permita a gestido
da documentacdo existente e produzida a nivel dos ser-
vigos dos Orgaos de governo da Regido Auténoma da
Madeira tem vindo a gerar situacdes de dificil susten-
tacao, quer por razoes de excessiva acumulagao de docu-
mentos nos arquivos, ja sobrelotados, quer ainda, vista
a inexisténcia de critérios definidores da selecgdo dos
mesmos, pela manutengdo, em situagdo de paridade,
de documentacdo com muito diverso nivel de interesse;
de resto, sem a existéncia de um regime que o permita
e preveja nao € efectuada a eliminacdo de documentos;
o resultado: arquivos que abarrotam em espagos que,
por forca do vazio regulamentar, ndo tém hipdteses de
ser libertados para dispor da documentagao que de facto
€ necessdrio conservar.

Prosseguindo na necessidade de criar normativos
sobre a gestao de arquivos, tem o legislador a nivel
nacional aprovado regimes que procuram responder a
estas questdes, embora restem por aprovar os regula-
mentos que nesses diplomas se referem. Por essa razao,
muitos servigos da administracao central, directa e indi-
recta, continuam a manter as portarias que eram pos-
sibilitadas pelo Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de Dezem-
bro.

Outros diplomas surgiram, preconizando, em vao, até
ao presente, a aprovacdo de regulamentagido sobre,
designadamente, prazos de conservagido de documentos,
o ultimo dos quais é o Decreto-Lei n.° 16/93, de 23
de Janeiro, diploma que fixa o regime geral dos arquivos
e do patriménio arquivistico. De acordo com o dito
diploma legal, estabelece-se que venham a ser regula-
mentados os critérios de avaliacao e de selecgao, bem
como os prazos de conservacdo e a forma de eliminacao
de documentos, regulamentacdo ainda inexistente.

A recente constituigaio do Arquivo Regional da
Madeira como 6rgao de gestdo dos arquivos da Regiao
Auténoma da Madeira, através do Decreto Legislativo
Regional n.° 9/98/M, de 22 de Maio, contribui para tor-
nar oportuna a aprovacgiao de critérios para a gestao
da documentagao dos servigcos que compdem esta admi-
nistragao regional auténoma.

Urge, portanto, regulamentar o regime geral dos
arquivos e do patriménio arquivistico, na parte relativa

ao sistema de gestdao de documentos na posse dos ser-
vigos dos Orgdos de governo da Regido Auténoma da
Madeira, assim como as formas de incorporacdo no
arquivo definitivo publico regional.

Assim:

A Assembleia Legislativa Regional da Madeira
decreta, ao abrigo da alinea d) do n.° 1 do artigo 227.°
da Constitui¢ao da Reptblica, da alinea /) do n.° 1 do
artigo 29.° da Lei n.° 13/91, de 5 de Junho, e do n.° 2
do artigo 15.° e do artigo 16.°, ambos do Decreto-Lei
n.° 16/93, de 23 de Janeiro, o seguinte:

Artigo 1.°

Objecto e ambito

1 — O presente diploma regulamenta os critérios para
a gestao de documentos produzidos e recebidos pelos
servicos que compdem os 6rgaos de governo da Regiao
Auténoma da Madeira, no ambito das suas atribuicoes
e competéncias.

2 — O regime que pelo presente diploma é aprovado
aplica-se a todos os servigos referidos no nimero ante-
rior, incluindo institutos publicos e fundos publicos
personalizados.

Artigo 2.°

Critérios para a gestao de documentos

A gestdao de documentos far-se-4 em obediéncia a
critérios de avaliacdo e seleccao dos mesmos, de acordo
com os quais se estabelecerao prazos de conservagao,
formas de eliminagdo, bem como a indicacido dos docu-
mentos a conservar permanentemente.

Artigo 3.°

Avaliacao e seleccao

1 — A avaliagdo dos documentos de arquivo respeita
a determinacao do seu valor para efeitos da respectiva
conservagao permanente ou eliminacao, findos os prazos
de conservacgao em fase activa e semiactiva, a estabelecer
nos termos dos artigos 5.° € 6.° do presente diploma.

2 — Os prazos de conservagdo dos documentos sao
contados a partir da data em que os mesmos foram
mandados arquivar e, na sua falta, da data final dos
processos ou dos documentos integrados em coleccéo,
dos registos ou da constituicao dos dossiers.

3 — Cabe ao Arquivo Regional da Madeira, adiante
designado por 6rgao de gestao dos arquivos da Regido,
a determinacdo do destino final da documentacao na
posse de qualquer dos servigos referidos nas alineas a)
e ¢), ambas do n.° 1 do artigo 6.° do presente diploma,
sob proposta do dirigente maximo desses mesmos
Servigos.

4 — Compete aos dirigentes maximos dos servicos
referidos nas alineas a) e ¢), ambas do n.° 1 do artigo 6.°
do presente diploma, definir, internamente, os prazos
de conservacdo dos documentos em fase activa e
semiactiva.

Artigo 4.°

Documentos de conservacio permanente

Sao considerados de conservacdo permanente as
séries ou subséries documentais que:

a) Contenham documentos relativos a criacdo e
constitui¢do, organizagao e regulamentagao do
organismo produtor, bem como a sua extingao;
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b) Reflictam o funcionamento do organismo, bem
como a evolucao das suas politicas e estratégias;

¢) Retractem as fungdes especificas do organismo;

d) Retractem sumariamente os meios de que o
organismo dispde no cumprimento das suas
funcoes;

e) Permitam medir o impacte e eficicia das acti-
vidades desenvolvidas;

f) Integrem documentos que garantam a proteccao
de direitos do organismo produtor, de outras
entidades ou individuos;

g) Incluam documentagio relativa a casos de con-
tencioso ou firmem jurisprudéncia;

h) Sirvam ao controlo arquivistico;

i) Contenham documentos referentes a factos par-
ticularmente relevantes da vida do organismo
produtor;

j) Contenham documentos de divulgagio ou pro-
moc¢ao do organismo;

) Veiculem informacoes relevantes sobre acon-
tecimentos, movimentos ou tendéncias em his-
toéria politica, econdmica, social, cultural, reli-
giosa ou cientifica.

Artigo 5.°

Processo de avaliacao

1— O processo a que se refere o presente artigo
inicia-se com a constitui¢do de uma equipa de avaliacao,
a criar no ambito do servico interessado, a qual pro-
cedera:

a) Ao levantamento de toda a documentagao exis-
tente no respectivo servigo, fazendo constar os
dados recolhidos em documento apropriado, a
fornecer pelo 6rgao de gestdo dos arquivos da
Regiao;

b) A elaboragao de projecto de regulamento que
contenha a tabela de seleccio de documentos,
da qual conste, designadamente, a classificagao
da documentagao, designacao da série e subsérie
documental, prazo de conservacdo em fase
activa e semiactiva e indicacao do destino final.

2 — A equipa de avaliagdo referida no ntimero ante-
rior sera constituida por despacho do membro do
Governo Regional que superintende no servico em
causa, o qual deverd designar o coordenador da mesma.

3 — A competéncia para emitir o despacho de cons-
titui¢ao da equipa de avaliagio referido no ntimero ante-
rior € exercida pelo Presidente da Assembleia Legis-
lativa Regional no caso da documentacdo na posse deste
orgéo.

4 — A equipa de avaliacdo podera solicitar os ele-
mentos e esclarecimentos que entender necessarios,
designadamente ao 6rgao de gestdao dos arquivos da
Regiao, sendo-lhe garantido o acesso aos arquivos do
servigo em causa.

Artigo 6.°

Tabelas de seleccao de documentos

1 — A avaliacao, seleccao e eliminacao de documen-
tos € realizada nos termos de tabelas a aprovar apds
parecer do d6rgao de gestdo dos arquivos da Regiao,
de acordo com o seguinte:

a) Por despacho do Presidente da Assembleia
Legislativa Regional, sob proposta do respectivo

secretario-geral, e de acordo com o projecto de
regulamento elaborado pela equipa de avalia-
¢d0, no caso da documentagdo na posse da
Assembleia Legislativa Regional;

b) Por portaria conjunta do membro do Governo
Regional que superintende nos servigos € enti-
dades envolvidos e do que tiver competéncia
na area da cultura, sem prejuizo do disposto
nas alineas seguintes;

c¢) As portarias conjuntas a que se refere o presente
artigo serao relativas, designadamente, a docu-
mentagdo de cada gabinete de membros do
Governo Regional, direccao regional, instituto
publico, fundo publico ou servico dotado de
alguma forma de autonomia, qualquer que seja
a sua denominagao;

d) Os dirigentes maximos dos servigos referidos na
alinea anterior deverdo propor ao respectivo
membro do Governo Regional competente a
tabela de seleccao de documentos para os ser-
vigos que dirigem, de acordo com o projecto
de regulamento elaborado pela equipa de ava-
liagdo, para efeitos de aprovagdo da portaria
conjunta a que se refere a alinea b) do n.° 1
do presente artigo;

e) No caso dos gabinetes de membros do Governo
Regional, a tabela de seleccdo de documentos
¢ aprovada nos termos definidos na alinea b)
do n.° 1 do presente artigo, sob proposta do
respectivo chefe de gabinete.

2 — O parecer do 6rgao de gestdo dos arquivos da
Regiao referido neste artigo devera ser emitido no prazo
de 60 dias tuteis a contar da recepgdo do respectivo
pedido de parecer.

3 — O parecer a que se refere este artigo tem caricter
vinculativo quando se fundamente em exigéncias legais
ou regulamentares aplicaveis e considerara, designada-
mente, os documentos de recolha de dados, bem como
o projecto de tabela de seleccio de documentos, ela-
borados pela equipa de avaliacdo, que para o efeito
acompanharao o pedido de parecer.

4 — A alteragdo dos regulamentos que contém as
tabelas de seleccao de documentos esta sujeita ao regime
previsto no presente diploma para a aprovagao dos mes-
mos, podendo, no entanto, prescindir-se da constituicao
da equipa de avaliacdo desde que a alteragao respeite
a simples ajustamentos de pormenor que nao conflituem
com o regime constante da tabela em vigor.

Artigo 7.°

Arquivo intermédio

1 — Por despacho do membro do Governo Regional
de que dependam os servigos interessados ou do Pre-
sidente da Assembleia Legislativa Regional, no caso da
documentacdo na posse deste organismo, e ouvido o
o0rgdo de gestdo dos arquivos da Regido, podem ser
criados arquivos publicos intermédios, para onde serao
remetidos os documentos que tenham reduzidas taxas
de utilizagdo nos servigos que os produziram ou rece-
beram.

2 — As remessas dos documentos do arquivo corrente
para arquivo intermédio devem ser efectuadas de acordo
com o estabelecido na respectiva tabela de seleccio,
findos os prazos de conservacdo em fase activa, ou de
acordo com a periodicidade determinada pelo dirigente
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maximo dos servigos referidos nas alineas a) e ¢), ambas
do n.° 1 do artigo 6.° do presente diploma.

Artigo 8.°

Arquivo definitivo

1 — Junto do 6rgao de gestao dos arquivos da Regido
funciona o arquivo definitivo ptblico.

2 — Os documentos cujo valor arquivistico justifique
a sua conservagao permanente, de acordo com a tabela
de seleccao que lhes seja aplicavel, deverdao ser reme-
tidos para o arquivo definitivo apds o cumprimento dos
respectivos prazos de conservagao.

3 — As remessas referidas no nimero anterior nio
podem pOr em causa a integridade dos conjuntos docu-
mentais € deverao ser acompanhadas, sempre que pos-
sivel, dos respectivos registos, indices e outros elementos
de referéncia.

Artigo 9.°

Formalidades das remessas

1 — As remessas dos documentos mencionadas nos
artigos 7.° e 8.° devem obedecer as seguintes for-
malidades:

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

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

¢) A guia de remessa serd feita em triplicado,
ficando o original no servigo destinatério, sendo
o duplicado devolvido ao servico de origem;

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado no
arquivo intermédio ou definitivo como instru-
mento de descrigaio documental, apés ter sido
conferido e completado com as referéncias
topogréaficas e demais informagao pertinente, s6
podendo ser eliminado apds a elaboragido do
respectivo inventario.

2 — Os documentos a que se referem as alineas a)
e b) do presente artigo serdo de modelo a aprovar por
portaria conjunta dos membros do Governo Regional
com competéncia nas areas da cultura e da Adminis-
tracao Publica.

Artigo 10.°
Eliminacao

1 — A eliminacao dos documentos aos quais nao seja
reconhecido valor arquivistico, nao se justificando a sua
conservagao permanente, deve ser efectuada logo apds
o cumprimento dos respectivos prazos de conservacao
fixados na tabela de seleccao.

2 — A eliminacao dos documentos que nao estejam
mencionados na respectiva tabela de seleccdo carece
de autorizacao expressa do 6rgao de gestao dos arquivos
da Regido.

3 — A decis@o sobre o processo de eliminacdo deve
atender a critérios de confidencialidade e racionalidade
de meios e custos.

Artigo 11.°

Formalidades da eliminacao

1 — A eliminagao dos documentos mencionados no
artigo 10.° deve obedecer as seguintes formalidades:

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

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

¢) O referido auto serd feito em duplicado, ficando
o original no servico que procede a eliminagio,
sendo o duplicado remetido para o Orgdo de
gestao dos arquivos da Regiao.

2 — O auto de eliminacao referido no presente artigo
obedecerd a modelo a aprovar por portaria conjunta
dos membros do Governo Regional com competéncia
nas areas da cultura e da Administraciao Publica.

Artigo 12.°

Substituicao do suporte

1— A substituicio do suporte dos documentos
obedece a critérios que garantam a sua preservagao,
seguranca, autenticidade, durabilidade e consulta, de
acordo com as normas técnicas e recomendagdes con-
sagradas a nivel internacional, designadamente pela
International Standard Organization, abreviadamente
designada por ISO.

2—0Os documentos de conservacdo permanente
devem ser mantidos no seu suporte original, excepto
nos casos cuja substituicao seja prévia e expressamente
autorizada pelo 6rgado de gestao dos arquivos da Regiao,
a quem competird a definicdo dos seus pressupostos
técnicos.

Artigo 13.°

Microfilmagem de documentos

1 — Os servicos abrangidos pelo presente diploma
podem recorrer a microfilmagem dos seus documentos
como forma de conservagao da informacao, a realizar
em servico da entidade interessada ou mediante recurso
a entidade para tal habilitada, com observancia dos cri-
térios estabelecidos no artigo anterior.

2 — O suporte filmico a que alude o nimero anterior
nao poderd apresentar cortes, emendas ou quaisquer
outras alteracOes que ponham em causa a sua integri-
dade e reproduzird os respectivos termos de abertura
e de encerramento referidos no nimero seguinte.

3 — Do termo de abertura constara obrigatoriamente
a identificagdo dos responsdveis pela transferéncia da
informacao, local, data de execucdo da transferéncia e
a natureza dos documentos microfilmados.

4 — Do termo de encerramento constard a declaragao
de que as imagens constantes do microfilme sao repro-
dugbdes totais e exactas dos documentos originais, a assi-
natura do responsavel pelo servico de microfilmagem
e o carimbo respectivo.

5 — Devera ser elaborado um registo e fichas de con-
trolo de qualidade do suporte filmico produzido.

6 — As cOpias obtidas a partir de microcopia auten-
ticada tém a forca probatdria do original, nos termos
do disposto no artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 447/88,
de 10 de Dezembro.
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Artigo 14.°

Outros mecanismos de substituicao do suporte

O uso de outros meios técnicos de substituicao do
suporte de documentos para além da microfilmagem
sO podera fazer-se desde que seja obtida para o efeito
a autorizacao expressa do 6rgdo de gestdo dos arquivos
da Regido, fundamentada, designadamente, na capaci-
dade do meio a empregar para cumprir com os requisitos
estabelecidos no artigo 12.° do presente diploma.

Artigo 15.°
Fiscalizacao

A fiscalizagdo do cumprimento das normas constantes
do presente diploma compete ao 6rgao de gestdo dos
arquivos da Regido.

Artigo 16.°

Entrada em vigor
O presente diploma entra em vigor no dia seguinte
ao da sua publicacio.

Aprovado em sessdo plendria da Assembleia
Legislativa Regional da Madeira em 21 de
Julho de 1999.

O Presidente da Assembleia Legislativa Regional,
José Miguel Jardim d’Olival Mendonga.
Assinado em 11 de Agosto de 1999.
Publique-se.

O Ministro da Republica para a Regiao Auténoma
da Madeira, Antero Alves Monteiro Diniz.



