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SECRETARIAREGIONALDAEDUCACAO E CULTURA
Portaria n.® 135/2009
de 12 de Outubro

APROVA O REGULAMENTO ARQUIVISTICO DAS
DELEGAGOES ESCOLARES

A dimensdo do patriménio arquivistico e o acréscimo
progressivo de producdo documental nos arquivos correntes
das delegacBes escolares impdem a necessidade de se
adoptar uma politica de gestdo dos documentos ao longo do
seu ciclo de vida activa, semi-activa e inactiva

Assim, urge que se proceda a fixagdo de prazos de
conservagdo e seleccdo dos documentos de arquivo
traduzindo-se em vantagens funcionais e econémicas em
sede de organizac&o das del egagdes escolares.

Nestes termos e ao abrigo da ainea b) do n.° 1 do artigo
6.° do Decreto Legidativo Regional n.° 26/99/M, de 27 de
Agosto, manda o Governo, pelo Secret&io Regiona de
Educacdo e Cultura, ouvido o Arquivo Regional da Madeira,
0 seguinte:

1- Aprova o Regulamento Arquivistico das delegacbes
escolares.

2- A presente portaria entraem vigor no dia seguinte ao
da sua publicag&o.

Funchal, 1 de Setembro de 2009.

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

REGULAMENTO ARQUIVISTICO
DAS DELEGAGOES ESCOLARES

_ Artigol°
Ambito de aplicacéo

O presente Regulamento é aplicavel a documentacéo
produzida e recebida no ambito das suas atribuicdes e
competéncias pelas delegacBes escolares, adiante designadas
por DLE.

Artigo 2.°
Avdliacdo

1- O processo de avaiagdo dos documentos do arquivo
das DLE tem por objectivo a determinacdo do seu
valor para efeitos da respectiva conservagéo
permanente ou eliminagdo, findos os respectivos
prazos de conservacdo em fase activa e semi-activa.

2- Os prazos de conservacdo sd0 0s que constam da
tabela de seleccdo, anexa a presente portaria.

3- Os referidos prazos de conservacdo sdo contados a
partir da data final dos processos, dos documentos
integrados em colecgdo, dos registos, ou da
constituicdo de dossiers.

4- Cabe a0 Arquivo Regional da Madeira, érgéo de
gestdo dos arquivos da Regido, adiante designado
ARM, a determinacdo do destino fina dos
documentos, sob propostas das DLE.
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Artigo 3.°
Seleccdo

A seleccdo dos documentos a conservar
permanentemente em arquivo definitivo deve ser
efectuada pelas DLE, de acordo com as orientacdes
estabel ecidas na tabela de seleccéo.

Os documentos aos quais for reconhecido valor
arquivistico devem ser conservados em arquivo no
suporte original, excepto nos casos cuja substituicao
sgjaprévia e expressamente autorizada pelo érgéo de
gestao dos arquivos da Regido, a quem competira a
definicdo dos seus pressupostos técnicos.

Artigo 4.°
Tabela de seleccdo

A tabela de seleccdo consigna e sintetiza as
disposicOes relativas a avaliagdo documental.

A tabela de seleccdo deve ser submetida a revisdes,
com vista a sua adequacao as alteraces da producéo
documental.

Para efeitos do disposto no n.° 2, devem as DLE
obter parecer favoravel do ARM, enquanto
organismo coordenador da politica arquivistica
regional, mediante proposta devidamente
fundamentada.

Artigo 5.°
Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e comunicabilidade do arquivo das DLE
atenderdo a critérios definidos internamente em
conformidade com alei.

Por despacho do delegado escolar sera designado,
internamente, o funciondrio responsavel pelo
arquivo, ao qual compete controlar, de acordo com a
tabela de seleccdo anexa ao presente regulamento, o
fim dos prazos de conservacdo dos documentos e
proceder a sua remessa para arquivo intermedio ou
definitivo, bem como a eliminagdo, conforme o
destino final a dar aos mesmos, de acordo com o
previsto na tabela de seleccéo.

Artigo 6.°
Remessas para arquivo intermédio

Findos os prazos de conservacéo em fase activa, a
documentacdo com reduzidas taxas de utilizagdo
devera, de acordo com o estipulado na tabela de
seleccdo, ser remetida do arquivo corrente para o
arquivo intermédio, a que se refere o Decreto
Legislativo Regional n.° 17/2001/M, de 29 de Junho,
caso exista

As remessas dos documentos para arquivo
intermédio devem ser efectuadas de acordo com a
periodicidade que as DLE vierem a determinar.

Artigo 7.°
Remessas para arquivo definitivo

Os documentos cujo valor arquivistico justifiquem a
sua conservacdo permanente, de acordo com atabela
de seleccdo, deverdo ser remetidos para 0 arquivo
definitivo apbés o cumprimento dos respectivos
prazos de conservagéo.
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2 - Asremessas ndo podem pbr em causa a integridade

dos conjuntos documentais.

Artigo 8.°
Formalidades das remessas

1- Asremessas dos artigos 6.° e 7.° devem obedecer as

seguintes formalidades:

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

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

C) A guia de remessa sera feita em triplicado,
ficando o origina no servico destinatario,
sendo o duplicado devolvido ao servigo de
origem;

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado
no arquivo intermédio ou definitivo como
instrumento de descricdo documental, apds
ter sido conferido e completado com as
referéncias  topogréficas e  demais
informacBes pertinentes, s6 podendo ser
eliminado apds a elaboragdo do respectivo
inventario.

Os documentos aque sereferem as alineas a) eb) do
n.° 1, do presente artigo sdo os constantes do anexo |
a Portarian.® 182/99, de 26 de Outubro.

Artigo 9.°
Eliminacéo

A eliminagdo dos documentos aos quais ndo sgja
reconhecido valor arquivistico, ndo se justificando a
sua conservacdo permanente, deve ser efectuada
logo ap6s o cumprimento dos respectivos prazos de
conservagdo fixados na tabela de seleccéo.

A diminagdo dos documentos que ndo estgjam
mencionados na respectiva tabela de seleccéo carece
de autorizacdo expressa do 6rgdo de gestdo dos
arquivos da Regi&o.

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

Artigo 10.°
Formalidades de eliminagéo

1- A eliminagdo dos documentos mencionados no
artigo 9.° deve obedecer as seguintes formalidades:
a) Ser acompanhada de um auto de eliminag&o,

gue fara prova do abate patrimonial;

b) O auto de eliminagdo deve ser assinado pelo
dirigente méximo do servi¢o em causa, bem
como pelo responsavel do arquivo;

C) O referido auto serd feito em duplicado,
ficando o original no servico que procede a
eliminagdo, sendo o duplicado remetido para
0 6rgéo de gestéo dos arquivos da Regiao.

2 - 0O auto de eliminacdo referido no presente artigo € o
Coonstgnte do anexo Il aPortarian.® 182/99, de 26 de
utubro.

‘Artigo 11.°
Substituicgdo do suporte

1- A substituigdo do suporte dos documentos obedece a
critérios gue garantem a sua preservacao, seguranca,
autenticidade, durabilidade e consulta, de acordo
com as normas técnicas e recomendacOes
consagradas a nivel internacional, designadamente
pela International Sandart  Organization,
abreviadamente designada por 1 SO.

2 - Os documentos de conservagdo permanente devem
ser mantidos no seu suporte original, excepto nos
casos cuja substituicdo seja prévia e expressamente
autorizada pelo 6rgéo de gestéo dos arquivos da
Regid a quem competira a definicdo dos seus
pressupostos técnicos.

Artigo 12.°
Fiscalizac&o
A fiscalizagdo do cumprimento das normas constantes do

presente diploma compete a0 ARM, 0rgéo de gestéo dos
arquivos daRAM.

Artigo 13.°
Vigéncia

A tabela de seleccdo de documentos, anexa ao presente
regulamento, aplica-se a documentacdo anterior a sua
vigéncia desde que enquadrével nas séries documentais ali
previstas.
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Anexo n.° 1 da Portaria n.° 135/2009, de 12 de Outubro
Tabela de seleccéo
. . Nimero Prazo de conservagao
Area temdtico- d . - Destino ~
funcional € Série, subsérie documental final Observagdes
referéncia Fase Fase
activa semiactiva
Administragdo e 1 Processos de eleigdo dos directores das ) ) C
Gestdo escolas do 1° ciclo do ensino basico
Processos de eleigdo de directores dos
2 . Coea 2 2 C
estabelecimentos de infancia
(1) Enquanto em vigor.
3 Regulamentos internos de escolas m - C @ Conser~var uma
colecgdo no servigo
emissor
4 Proc‘essos de aquisi¢do de bens e 10 1 E
Servigos
S Mapas de controlo de leite das escolas 3 8 E
6 Hordrios de pessoal docente e ndo @ i C @ Enquanto o funcion4rio
docente permanecer no activo.
7 Processos disciplinares @ - C
8 Listas de manuais escolares 4 | E
Ez{pOSlg:oes / reclamagdes de docentes, o ® Informagfio recuperavel no
9 ndo docentes e encarregados de 1 1 E e
~ processo individual.
educagéo
10 Relatérios da comissdo de protecgdo de 1 1 C
l" menores
; Fichas de controlo dos discentes
i 11 registados nos livros de termos de 2 - C
exame
12 Termos de exame 2 - C
|3 | Boletins de matricula no 1°ano de @ ) E “ Enquanto o aluno
escolaridade do ensino particular frequentar a escola.
14 Mapas de matriculas no ensino o i E
particular
Mapas de alunos que completaram o 4°
15 ano de escolaridade e que vao ser 2 5 C
admitidos no 5° ano de escolaridade
Mapas de distribuigéo de alunos para
16 as escolas dos 2° e 3° ciclos do ensino 2 5 C
basico
% De acordo com a legislagdo em
17 Processos Individuais de alunos ® - C vigor o processo acompanha o

aluno durante o percurso escolar.
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Anexo n.° 1 da Portaria n.° 135/2009, de 12 de Outubro (cont.)

. . Nimero Prazo de conservagao .
Area temético- d Série. subséric d Destino <
funcional e rie, subsérie documental final Observagdes
referéncia Fase Fase
activa semiactiva
i © Atg o
Adn}xmstraqﬁo ¢ 18 | Processos de antecipagdo de matriculas ® - E Até a0 termo do 4% ano de
Gestdo escolaridade.
19 Processos de adiamento de matriculas © - E
Processos de certificagdo de
20  |equivaléncia de estudos para estudar no © - E
estrangeiro
Processos de certificagdo de
21 equivaléncia de estudos para estudar © - E
em Portugal
22 | Processos de transferéncia de alunos © - E
53 | Processos de controlo do ensino @ ) g | Até certificagdo do 4° ano
recorrente de escolaridade.
24 | Mapas de alunos do ensino recorrente ™ 1 E
Mapas estatisticos, por ano escolar dos ©
25 . 1 E
alunos/criangas
26 Processos de provas de aferigio 1 1 C
Funcionamento Copiadores de correspondéncia
27 . 2 3 C
Geral recebida
28 Coplaflores de correspondéncia 5 3 C
expedida
Processos de inscrigdo € reinscri¢do na )
29 ADSE 2 2 E
30 Registo de correspondéncia recebida 2 3 C
31 Registo de correspondéncia expedida 2 3 C
® Eliminag#o condicionada a
32 | Oficios-circulares 5 5 p® |suautilidade. .
Conservar uma colec¢do no
servico emissor
3 Comprovativog de expedigdo de ’ 3 E
correspondéncia
34 Livros de protocolo 2 3 E
Ei::;i%ss 35 | Livros do ponto @ 4 E |®Atéao termo do livro.
36 | Fichas de faltas @ - C
37 | Fichas da ADSE @ - C
38 | Processos Individuais @ - C
39 | Mapas de férias 1 2 E®
EO
Mapas de antiguidade de docentes e
40 1 2
ndo docentes
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Anexo n.° 1 da Portaria n.° 135/2009, de 12 de Outubro (cont.)
. . Numero Prazo de conservagio .
Area tematico- . . Destino N
funcional de ) Série, subsérie documental final Observagdes
referéncia Fase Fase
activa semiactiva
Mapas de progressdo na carreira de o)
41 x 1 2 E
docentes e ndo docentes
Processos de avaliagdo no &mbito do
42 SIADAP 2 3 ¢
43 Processos de avaliagdo do desempenho ’ 3 C
de docentes
Mapas de alteragdes dos o)
44 - . 1 1 E
posicionamentos remuneratorios
45 Balanco social 2 3 C
46 | Mapas de assiduidade 1 2 E®
Relatérios criticos da actividade ®
47 - C
docente
48 Comprovativos de entrega de relatorios 5 3 E®
criticos da actividade docente.
‘ 49 | Justificagdo de faltas 1 2 E®
] Convocatorias para a vigilancia do
| 50 exame de aferi¢do do 4° ano de 2 3 E
! escolaridade
Processos de vencimentos
Recursos Fichas de vencimentos e histérico de Incluir: Boletins de alterago
. . 51 3 8 C de abonos e descontos;
Financeiros processamento -
pedidos de recuperagdo de
vencimentos
52 Mapas de previsio orgamental 3 8 E
53 Boletins para alteragfio de abonos e 3 8 E
descontos
54 Folhas de vencimento 3 8 C
55 Processos de elaboragdo de propostas 3 3 c
de orgamento
56 | Horas extraordinarias - 5 E®
57 | Processos de acumulagdo de fungdes 3 8 E®
58 Requisigdes de material 1 3 E
Conservar no processo
individual a participagdo,
relatério médico,
requerimento de subsidio de
59 | Processos de acidentes em servico - 5 CP® | assisténcia
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Anexo n.° 1 da Portaria n.° 135/2009, de 12 de Outubro (cont.)
. . Nimero Prazo de conservagio
Area temético- d Série. subséri Destino ~
funcional e ¢érie, subsérie documental final Observagoes
referéncia Fase Fase
activa semiactiva
Controlo do movimento bancario
Inclui: Extractos bancérios, depodsitos
60 L - 3 8 E
bancérios e livros de cheque
/cadernetas
61 Processos de abono de familia 3 7 E
62 Proc@ssos de recuperagdo de 3 3 E®
vencimento
Recursos 63 Processos de inscrigfo e reinscrigdo na 1 1 E®
Financeiros Caixa Geral de Aposentagdes
Processos de inscrigéo e reinscri¢do na @
64 . 1 1 E
Seguranga Social
65 Mapas de receitas referentes as 3 3 E
refei¢des fornecidas aos trabathadores
| 66 Mapas _de registo de chamadas 3 8 E
‘ telefénicas das escolas
67 Regls.t.o .de receitas ) 3 8 E
Inclui: livros de receitas
Processos de fundo de maneio/ FUNPO DE MANEIO:
permanente Inclui: processo de
68 Inclui: reconstitui¢io do fundo de 3 8 E const}tulgfl o/ lqu}dagao,
. autorizagdes e assinaturas para
maneio . -
movimentagdo de contas
69 Facturas de bens alimentares 3 8 E
70 Processos de pagamento de transporte 3 3 E
escolar
71 Mapas de registo mensal de facturas 3 8 E
- >
7 F.acturas tele.fomca§ das escolas do 1 3 8 E
ciclo do ensino basico
Acgdo Social 73 Processos de alunos subsidiados @ 1 E
Educativa
74 Oficios a comunicar as visitas de 1 1 E
estudo de docentes e alunos
Abreviaturas:
C - Conservagéo
E - Eliminacdo

DLE - DelegagBes Escolares

ARM - Arquivo Regiona daMadeira
ISO - International Standart Organization
RAM - Regido Auténoma da Madeira

(1) Enquanto emvigor.

(2) Enquanto o funcionéario/docente permanecer no activo.
(3) Informagéo recuperavel no processo individual.

(4) Enquanto o aluno frequentar a escola.

(5) Deacordo com alegislagdo em vigor o processo acompanha o aluno durante o percurso escolar.
(6) Atéaotermo do 4.° ano de escolaridade.
(7) Atécertificacdo do 4.° ano de escolaridade.
(8) Eliminag&o condicionada a sua utilidade.

(9) Atéaotermodo livro.
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Portaria n.® 136/2009
de 12 de Outubro

APROVA O REGULAM ENTOARQUIVJSTICO DOS
ESTABELECIMENTOS DE INFANCIA

A dimens3o do patriménio arquivistico e o acréscimo
continuo dos documentos existentes nos arquivos correntes
dos estabelecimentos de infancia - creches, jardins de
infancia e infantarios impdem a necessidade de se
implementar uma politica de gestdo documental de arquivo.

Assim, urge que se proceda a fixacdo de prazos de
conservacdo e seleccdo dos documentos de arquivo
traduzindo-se em vantagens funcionais e econémicas em
sede de organizagdo dos estabelecimentos deinfancia.

Nestes termos e ao abrigo da ainea b) do n.° 1 do artigo
6.° do Decreto Legidativo Regiona n.° 26/99/M, de 27 de
Agosto, manda o Governo, Relo_Secreté]rio Regional de
Educacéo e Cultura, ouvido o Arquivo Regional daMadeira,
0 seguinte:

1- Aprova o Regulamento Arquivistico dos estabele-
cimentos de infancia.

2- A presente portariaentraem vigor no dia seguinte ao
da sua publicagéo.

Funchal, 1 de Setembro de 2009.

O SECRETARIO REGIONAL DE EDUCAGCAO E CULTURA,
Francisco José Vieira Fernandes

REGULAMENTO ARQUIViSTIQO DOS
ESTABELECIMENTOS DE INFANCIA

. Artigo1°
Ambito de aplicacdo

O presente Regulamento € aplicavel a documentagéo
produzida e recebida no ambito das suas atribuigdes e
competéncias pelos estabelecimentos de infancia - creches,
jardins de infancia e infantérios, adiante designados por El.

Artigo 2.°
Avaliacéo

1- O processo de avaliagdo dos documentos do arquivo
dos El tem por objectivo a determinagdo do seu valor
para efeitos da respectiva conservacdo permanente
ou eliminagdo, findos os respectivos prazos de
conservacdo em fase activa e semi-activa.

2- Os prazos de conservagéo sdo 0s que constam da
tabela de seleccéo, anexa a presente portaria.

3- Os referidos prazos de conservagéo séo contados a
partir da data final dos processos, dos documentos
integrados em colecgdo, dos registos, ou da
congtituicdo de dossiers.

4- Cabe ao Arquivo Regional da Madeira, o6rgéo de

estéo dos arquivos da Regi&o, adiante designado

RM, a determinagdo do destino fina dos
documentos, sob propostas dos El.

Artigo 3.°
Seleccdo

1- A selec¢do dos documentos a conservar permanen-
temente em arquivo definitivo deve ser efectuada
pelos El, de acordo com as orientacdes estabel ecidas
na tabela de seleccéo.

[
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Os documentos aos quais for reconhecido valor

arquivistico devem ser conservados em arquivo no

suporte original, excepto nos casos cuja substitui¢éo

sgjaprévia e expressamente autorizada pelo 6rgdo de

ge;tép dos arquivos da Regi&o, a quem competira a
efinicdo dos seus pressupostos técnicos.

Artigo 4.°
Tabela de seleccdo

A tabela de seleccdo consigna e sintetiza as
disposicdes relativas a avaliagdo documental.

A tabela de seleccdo deve ser submetida a revisdes,
com vista a sua adequagéo as alteractes da producdo
documental.

Para efeitos do disposto no n.° 2, devem os El aobter
parecer favordvel do ARM, enquanto organismo
coordenador da politica arquivistica regional,
mediante proposta devidamente fundamentada.

Artigo 5.°
Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e comunicabilidade do arquivo dos El
atenderdo a critérios definidos internamente em
conformidade com alei.

Por despacho do 6rgdo de gestdo dos El sera
designado, internamente, o funcionario responsavel
pelo arquivo, ao qual compete controlar, de acordo
com a tabela de seleccdo anexa a0 presente
regulamento, o fim dos prazos de conservacéo dos
documentos e proceder a sua remessa para arquivo
intermédio ou definitivo, bem como & eliminagéo,
conforme o destino fina a dar aos mesmos, de
acordo com o previsto natabela de seleccéo.

Artigo6.° ]
Remessas para arquivo intermédio

Findos os prazos de conservacdo em fase activa, a
documentacdo com reduzidas taxas de utilizag&o
deverg, de acordo com o estipulado na tabela de
seleccdo, ser remetida do arquivo corrente para o
arquivo intermédio, a que se refere o Decreto
Legidativo Regiona n.° 17/2001/M, de 29 de Junho,
caso exista.

As remessas dos documentos para arquivo
intermédio devem ser efectuadas de acordo com a
periodicidade que os El vierem a determinar.

Artigo 7.°
Remessas para arquivo definitivo

Os documentos cujo vaor arquivistico justifiquem a
sua conservacao permanente, de acordo com atabela
de seleccdo, deverdo ser remetidos para o arquivo
definitivo apés o cumprimento dos respectivos
prazos de conservagéo.

As remessas ndo podem pdr em causa a integridade
dos conjuntos documentas.

Artigo 8.°
Formalidades das remessas

As remessas dos artigos 6.° e 7.° devem obedecer as
seguintes formalidades:
Serem acompanhadas de um auto de entrega
atitulo de prova;
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b) O auto de entrega deve ter, em anexo, uma
guia de remessa destinada & identificagdo e
controlo da documentacdo remetida, obriga
toriamente rubricada e autenticada pelas
partes envolvidas no processo;

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

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado
no arquivo intermédio ou definitivo como
instrumento de descricdo documental, apds
ter sido conferido e completado com as
referéncias topogréficas e demais infor-
macdes pertinentes, sO podendo ser
eliminado apés a elaboracdo do respectivo
inventario.

Os documentos aque se referem as alineas a) e b) do
presente artigo sdo os constantes do anexo | a
Portaria n.® 182/99, de 26 de Outubro.

Artigo 9.°
Eliminacdo

A eliminacdo dos documentos aos quais ndo segja
reconhecido valor arquivistico, ndo se justificando a
sua conservacdo permanente, deve ser efectuada
logo ap6s 0 cumprimento dos respectivos prazos de
conservagdo fixados na tabela de seleccéo.

A diminacdo dos documentos que ndo estejam
mencionados ha respectiva tabela de sel eccdo carece
de autorizacdo expressa do 6rgdo de gestdo dos
arquivos da Regiéo.

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

Artigo 10.°
Formalidades de eliminagéo

A €eliminagdo dos documentos mencionados no

artigo 9.° deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Ser acompanhada de um auto de eliminacdo,
que fard prova do abate patrimonial;

b) O auto de eliminagéo deve ser assinado pelo
dirigente maximo do servigco em causa, bem
como pelo responsavel do arquivo;

C) O referido auto serd feito em duplicado,
ficando o origina no servico que procede a
eliminagdo, sendo o duplicado remetido para
0 6rgdo de gestéo dos arquivos da Regido.

2 - O auto de eliminagdo referido no presente artigo é o
constante do anexo |11 a Portarian.® 182/99, de 26 de
Outubro.

Artigo 11.°
Substitui¢éo do suporte

1- A substituicdo do suporte dos documentos obedece a
critérios que garantem a sua preservagao, seguranga,
autenticidade, durabilidade e consulta, de acordo
com as normas técnicas e recomendacBes consa
gradas a nivel internacional, designadamente pela
International Standart Organization, abrevia-
damente designada por | SO.

2 - Os documentos de conservagdo permanente devem
ser mantidos no seu suporte original, excepto nos
casos cuja substituicdo seja prévia e expressamente
autorizada pelo 6rgao de gestdo dos arquivos da
Regido a quem competird a definicdo dos seus
pressupostos técnicos.

Artigo 12.°
Fiscalizacgo

A fiscalizagdo do cumprimento das normas constantes do
presente diploma compete a0 ARM, érgéo de gestdo dos
arquivos daRAM.

Artigo 13.°
Vigéncia

A tabela de selecc@o de documentos, anexa ao presente
regulamento, aplica-se a documentacdo anterior a sua
vigéncia desde que enquadravel nas séries documentais ali
previstas.
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Anexo n.° 1 da Portaria n.° 136/2009, de 12 de Outubro
Tabela de seleccdo
Prazo de
Area tematico- Numero de . . conservagio Destino
. L Série, subsérie documental . Observagdes
funcional referéncia Fase Fase final
activa | semiactiva
Administragdo e Elei¢do  dos  directores  dos
N 1 . 2 2 C
Gestdo estabelecimentos
2 Elei¢do dos conselhos consultivos 2 2 C
3 Convocatorias 2 2 E
4 Actas <.18 reunides dos conselhos ) 2 c
consultivos
5 Actas ’d?: reunides dos conselhos 5 ) C
pedagdgicos
Propostas de projectos
6 apresentadas aos conselhos 2 2 C
pedagdgicos
; Aprovagdo de projectos pelos | 5 c ) Até aprovagio
conselhos pedagogicos dos projectos.
8 Regulamentos internos do (2) ) C @ Enquanto em
estabelecimento vigor.
9 Projectos educativos do @) ) C
estabelecimento
10 Relatérios de actividades por sala 1 1 C
w Relatérios de actividades do
| It . 1 1 C
‘ estabelecimento
12 Pre?arag:ﬁo e .or'gz{nizagéo do ano 10 20 E
lectivo (constituig¢do de salas)
13 Ocorréncias no estabelecimento 1 1 C
14 Mapas de frequéncia das criangas 1 1 C
s Actas de reuni({es com ) 3 C
encarregados de educagio
16 Dossiers referentes ao seguro @) | c
escolar
17 Plan.ificaqf)es das interrupgdes | 1 c
lectivas
18 Legislagdo @) - E
Funcionamento Copiadores de correspondéncia
19 . 2 3 C
Geral recebida
Copiadores de correspondéncia
20 expedida 2 3 C
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Anexo n.° 1 da Portaria n.° 136/2009, de 12 de Outubro (cont.)

Prazo de
Area temaético- Numero de ) L. conservagio Destino
. L Série, subsérie documental X Observagdes
funcional referéncia Fase Fase final
activa | semiactiva
Funci t (g
ureronamento 21 Oficios-circulares 3) 5 E® =nquanto
Geral aplicavel.
22 Livros fie ‘ protocolo de ) 3 E
correspondéncia
23 chuisiit;(”)es para fornecimento de 3 3 E
bens alimentares
24 R.equisig:ées de  materiais de 3 3 E
limpeza
25 chuisigjﬁcs de  material de 3 3 E
secretaria
26 Gl.lias de entrega de bens 3 3 E
alimentares
27 Quias de entrega de material de 3 3 E
limpeza
28 Guias d_e entrega de material de 3 g E
secretaria
(4)
29 Menus | 1 cp @ Conservar uma
colecgdo.
R . .
ecarsos 30 Avaliagdo no 4mbito do SIADAP 2 3 C
Humanos
31 Avaliagdo do desempenho de ) 3 c
docentes
32 Livros do ponto de docentes e ndo (5) 4 E () Até ao termo do
docentes livro.
33 Mapas de assi'duidade' . de ) 3 E
trabalhadores subsidiados (cépias)
34 Mapas de fé'ri.as de docentes e nédo ) 3 E
docentes (copias)
35 Registos biograficos (copias) 6 3 E (9 Enquanto atil.
Recursos Mapas de controlo de receitas das
. . 36 . . 3 8 E
Financeiros mensalidades das criangas
37 Recibos dej receitas pr'ovementes 3 3 E
das mensalidades das criangas
38 Facturas de material didactico 3 8 E
39 Facturas de telefone 3 8 E
40 Livros/cadernetas de cheques 3 8 E
E
41 Depositos bancarios 3 8
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Anexo n.° 1 da Portaria n.° 136/2009, de 12 de Outubro (cont.)

Prazo de
Area tematico- Nimero de R . conservagio Destino
. . Série, subsérie documental i Observagdes
funcional referéncia Fase Fase final
activa semiactiva
Informagdo e ™ Em actualizagio
Comunicagio permanente.
4 Mapas de registo de entrada de ™ E® ® Eliminar desde que
material didactico a informagdo seja
recuperdvel na série
n.° 43.
43 Inventarios de material didactico ™ - C
Actividades
. R Actas de reunides das estruturas
Cientifico - 44 . 2 2 C
L pedagogicas
Pedagogicas
45 Projectos curriculares de sala @) - C
®) Enquanto a crianga
Pessoal Discente 46 Processos individuais ®) 1 C frequentar o
estabelecimento
4% Informagio
47 Mapas de assiduidade 1 1 E U® recuperéavel no
processo individual.
48 Justificagdes de faltas 1 1 E (10
49 Listas de criangas 1 1 C
lecgdo de inquéritos aos
50 Colecg d 1 1 c
encarregados de educagdo
51 Pedidos de desisténcia 1 1 E (19
Boletins de inscrigdo e reinscrigdo
52 SCrigae € reinserie ) 1 E
no estabelecimento de infincia
Fich de i i¢do d ria
53 1~ as de inscri¢d e criangas | | B
ndo colocadas
54 Fichas individuais de criangas 2 3 C
Apoio Educativo 55 Planos educativos por sala 1 1 C
Abreviaturas:
C - Conservacéo
CP- Conservagdo Parcial
E - Eliminagéo

El - Estabelecimentos de Infancia

ARM - Arquivo Regional daMadeira
ISO - International Standart Organization
RAM - Regido Auténoma da Madeira

(1) Atéaprovacdo dos projectos.

(2) Enquanto em vigor.

(3) Enquanto aplicavel.

(4) Conservar uma colecgo.

(5) Atéaotermodolivro.

(6) Enquanto til.

(7) Em actualizagdo permanente.

(8) Eliminar desde que a informagdo seja recuperdvel na série n.° 43.
(9) Enguanto a crianga frequentar o estabel ecimento.

(10) Informacao recuperavel no processo individual.






Toda a correspondéncia relativa a aniincios e a assinaturas do Jornal Oficial deve ser dirigida a Direcgéo
Regional da Administraggo da Justica.

Os pregos por lauda ou por fracgéo de lauda de andincio s3o os seguintes:

Umalauda............... €159l cada €15,91,;
Duaslaudas..............£1734cada € 34,68;
Tréslaudas ..............£€2866cada € 85,98,
Quatrolaudas. . ........... £ 30,56 cada €122,24;
Cincolaudas ............. € 31,74 cada € 158,70,
Seisou maislaudas. . ...... £38,56 cada € 231,36

A estes valores acresce 0 imposto devido.

NUmeros e Suplementos - Preco por pagina€ 0,29

Anual Semestral
UmaSérie.................E£2766 €13,75;
DuasSéries................: € 52,38 € 26,28;
TrésSéries ................ £6378 € 31,95;
Completa .................€7498 € 37,19.

Aestes valores acrescem os portes de correio, (Portarian.® 1/2006, de 13 de Janeiro) e o imposto devido.
Divisdo do Jornd Oficial
Divisdo do Jornal Oficial
NUmero 181952/02

Preco deste nimero: € 4,22 (IVA incluido)



