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SECRETARIAREGIONALDAEDUCA(;AO E CULTURA
Portarian.® 170/2009
de 23 de Dezembro

APROVA O REGULAMENTO ARQUIVISTICO DOS
ESTABELECIMENTOSDO 1.°CICLO DO ENSINO BASICO COM OU
SEM UNIDADES DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR

A dimens3o do patriménio arquivistico e 0 acréscimo
continuo dos documentos existentes nos arquivos correntes
dos estabelecimentos do 1° ciclo do ensino basico com ou
sem unidades de educag&o pré-escolar imp8em anecessidade
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 organizac&o dos estabel ecimentos de ensino.

Nestes termos e ao abrigo da alinea b) do n.° 1 do artigo
6.° do Decreto Legidativo Regional n.° 26/99/M, de 27 de
Agosto, manda o Governo, pelo Secretario Regional de
Educagéo e Cultura, ouvido o Arquivo Regional daMadeira,
0 seguinte:

1- Aprova o0 Regulamento Arquivistico dos
estabelecimentos do 1.° ciclo do ensino basico com
ou sem unidades de educacdo pré-escolar.

2- A presente portaria entraem vigor no dia seguinte ao
da sua publicago.

Funchal, 26 de Novembro de 2009.

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

REGULAMENTO ARQUIVISTICO DOS ESTABELECIMENTOS
DO 1.°CICLO DO ENSINO B~ASICOI COM OU SEM UNIDADES DE
EDUCACAO PRE -ESCOLAR

. Artigo 1.°
Ambito de aplicagéo

O presente Regulamento é aplicavel & documentagéo
produzida e recebida no ambito das suas atribuicdes e
competéncias pelos estabel ecimentos do 1.° ciclo do ensino
basico com ou sem unidades de educagdo pré-escolar,
adiante designados por EB1.

Artigo 2.°
Avaliacéo

1- O processo de avaliagédo dos documentos do arquivo
dos EB1 tem por objectivo a determinagdo do seu
valor para efeitos da respectiva conservacao
permanente ou eliminagdo, findos os respectivos
prazos de conservacdo em fase activa e semi-activa.

2- Os prazos de conservagdo sdo os que constam da
tabela de seleccéo, anexa a presente portaria

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

4- Cabe a0 Arquivo Regiona da Madeira, 6rgdo de
gestdo dos arquivos da Regido, adiante designado
ARM, a determinagdo do destino fina dos
documentos, sob propostas dos EB1.
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Artigo 3.°
Seleccdo

A seleccdo dos documentos a conservar
permanentemente em arquivo definitivo deve ser
efectuada pelos EB1, de acordo com as orientagdes
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 substituicdo
seja prévia e expressamente autorizada pelo érgéo de
gestao dos arquivos da Regido, a quem competira a
definico dos seus pressupostos técnicos.

Artigo 4.°
Tabela de seleccéo

A tabela de seleccio consigna e sintetiza as
disposices relativas a avaliacdo documental.

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

Para efeitos do disposto no n.° 2, devem os EB1
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 dos EB1
atenderdo a critérios definidos internamente em
conformidade com alei.

Por despacho do 6rgdo de gestdo dos EB1 sera
designado, internamente, o funcionario responsavel
pelo arquivo, ao qual compete controlar, de acordo
com a tabela de seleccdo anexa ao presente
regulamento, o fim dos prazos de conservagdo dos
documentos e proceder a sua remessa para arquivo
intermédio ou definitivo, bem como a eliminagéo,
conforme o destino finad a dar aos mesmos, de
acordo com o previsto na tabela de seleccéo.

Artigo 6.°
Remessas para arquivo intermédio

Findos os prazos de conservag@o em fase activa, a
documentacdo com reduzidas taxas de utilizacdo
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
Legidativo Regional n.° 17/2001/M, de 29 de Junho,
caso exista

As remessas dos documentos para arquivo
intermeédio devem ser efectuadas de acordo com a
periodicidade que os EB1 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 o arquivo
definitivo apdés o cumprimento dos respectivos
prazos de conservagéo.
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As remessas nao podem por em causa a integridade
dos conjuntos documentais.

Artigo 8.°
Formalidades das remessas

As remessas 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 documentacdo remetida,
obrigatoriamente rubricada e autenticada
pelas partes envolvidas no processo;

c) A guia de remessa sera feita em triplicado,
ficando o origina 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 topograficas e demais informa-
¢Oes pertinentes, s podendo ser eliminado
apos a elaboracdo do respectivo inventario.

Os documentos a que sereferem as alineas @) e b) do
presente artigo sao0 0s constantes do anexo | a
Portaria n.® 182/99, de 26 de Outubro.

Artigo 9.°
Eliminacéo

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

A €iminacdo dos documentos que ndo estgjam
mencionados na respectiva tabela de selecco carece
de autorizagdo expressa do 6rgdo de gestdo dos
arquivos da Regi&o.

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

Artigo 10.°
Formalidades de eliminac&o

A eliminagdo dos documentos mencionados no
artigo 9.° deve obedecer as seguintes formalidades:

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

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

c) O referido auto serd feito em duplicado,
ficando o origina no servigo que procede a
eliminagéo, sendo o duplicado remetido para
0 0rgdo de gestdo dos arquivos da Regi&o.

2 - O auto de eliminacdo referido no presente artigo € 0
constante do anexo |11 & Portaria n.® 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 preservacao, seguranca,
autenticidade, durabilidade e consulta, de acordo
com as normas técnicas e recomendacBes
consagradas a nivel internacional, designadamente
pela International Sandart  Organization,
abreviadamente designada por 1SO.

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

Artigo 12.°
Fiscalizac8o

A fiscalizagdo do cumprimento das normas constantes do
presente diploma compete a0 ARM, érgédo 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 enquadravel nas séries documentais ali
previstas.
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Anexo n.° 1 da Portarian.® 170/2009, de 23 de Dezembro
Tabela de seleccéo
A . N d Prazo de conservagéo
rea tematico- Umero de - - N N
funcional referéncia Série, subsérie documental Destino final Observagoes
. Fase
Fase activa semiactiva
Administracéo 1 Processos de eleigdo dos directores 2 2 c
e Gestédo das escolas
2 Coleccgdo de livros de actas 2 2 C
3 Coleccdo de informagdes internas 2 2 C
Coleccéo de convocatdrias /
4 informag@es aos encarregados de 2 2 E
educagdo
Colecgao de convites aos
5 encarregados de educacéo para as 2 2 E
actividades da escola
Coleccdo de mapas de constituigdo
6 de turmas ! ! ¢
@ Enquanto em vigor.
Dossiers relativos a actividades de
7 complemento e enriquecimento @ - (of 25 © cpis .
curricular Eliminar as listas de alunos
e as folhas de presenca.
Coleccéo de requisicOes de bens
8 alimentares 3 8 E
Coleccédo de mapas de requisicéo e
9 . 5 3 8 E
consumo de leite e pao
10 Colect;élo~ de protocolos de ® ) c
cooperagao
1 Colecgao de horarios de docentes e 1 1 c
ndo docentes
Colecgdo de horérios de salas da
12 educacdo pré-escolar e do 1° ciclo 1 1 C
do ensino basico
13 Coleccdo de ocorréncias de 1 1 C
seguranga
14 Coleccéo de menus de refeicdes 1 1 E
15 Colecgao de guias do seguro W 1 E
escolar
Coleccdo de guias de remessa de
16 produtos alimentares 8 8 E
17 Coleccédo de mapas de controlo do 3 8 E
bar
18 Colecgdo de pastas de legislagdo @ - E
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Anexo n.° 1 da Portaria n.° 170/2009, de 23 de Dezembro (cont.)

Prazo de conservacdo

Area tematico- Numgro _de Série, subsérie documental Destino final Observacdes
funcional referéncia - Fase
Fase activa L
semiactiva
Administracdo 19 Coleccéo de guias de material 3 8 E
e Gestéo escolar
Coleccéo de depdsitos bancarios
2 (receitas do bar) 3 8 E
Coleccao de facturas de aquisi¢do
21 de bens alimentares 3 8 E
29 Colecgdo de regulamentos internos 1 ) c
da escola
Funcionamento Copiadores de correspondéncia
23 - 2 3 C
Geral recebida
Copiadores de correspondéncia
2 expedida 2 3 ¢
Coleccdo de livros/folhas de
25 registo de entradas de 2 3 C
correspondéncia
Colecgdo de livros/folhas de
26 registo de saidas de 2 3 C
correspondéncia
27 Colecgdo de oficios-circulares 5 5 Cc
Recursos Coleccéo de livros do ponto de ® @ Ass .
Humanos 28 docentes e ndo docentes 4 E Até a0 termo do livro.
29 Colecgdo de pedidos de renovacdo 2 3 E
de contratos de docentes
30 Colecgdo de pedidos de mobilidade 2 3 E
de docentes e ndo docentes
a1 Coleccédo de mapas de férias, faltas e 2 3 E
licengas de docentes e ndo docentes
Processos de avaliagdo no &mbito
32 do SIADAP 2 3 ¢
Processos de avaliagdo do
33 desempenho de docentes 2 3 ¢
34 Coleccéo de livros do ponto de ® ) C
docentes (ensino recorrente)
Coleccdo de propostas de horas
35 extraordinarias e de acumulagdo de 2 3 E
docentes
Colecgdo de copias de registos
36 biogréficos de docentes e ndo @ 1 E “ Enquanto atil.
docentes
37 Coleccéo de mapas de assiduidade 1 1 c

de trabalhadores subsidiados
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Anexo n.° 1 da Portaria n.° 170/2009, de 23 de Dezembro (cont.)
< - . Prazo de conservagéo
Area tematico- | Numero de - - L -
funcional referéncia Série, subsérie documental : — Destino final Observages
Fase activa semiactiva
Accéo Social Processos de cedéncia de material a
; 38 2 3 C
Educativa alunos
Processos de cedéncia de livros a
39 alunos 2 8 c
.- . ® Enquanto o aluno
40 Processos de alunos subsidiados 30 8 E
frequentar a escola.
a1 Colecgdo de listagens de docentes e 1 1 E
de alunos em visitas de estudo
® De acordo com a legislagio
Pessoal 42 Processos Individuais 20 5 C €m VIQOr 0 Processo
Discente acompanha o aluno durante o
percurso escolar.
Coleccdo de livros de frequéncia de
43 criancas e de alunos, ) 1 1 c
respectivamente da pré-escolar e do
1° ciclo do ensino bésico
a Coleccdo de livros de frequéncia no ® ) C
ensino recorrente
Colecgdo de livros de matricula de
criangas e de alunos,
45 respectivamente da educagéo pré- 1 1 C
escolar e do 1° ciclo do ensino
basico
Processos de autorizacdo de O Informagdo recuperavel no
. e 0
46 géiR/eiSZZedse frequénciaa 1 1 E processo individual.
47 Processos de justificagdo de faltas 1 1 E?
48 Processos de inscricdo nos exames 1 1 E
de aferigéo
49 Colecgéo de provas de afericdo 2 3 C
Coleccdo de enunciados de exames
50 de afericéo 2 3 ¢
Coleccéo de pautas de frequéncia de
51 exames ! ! ¢
52 Col_ecgao de livros de matriculas no 1 1 c
ensino recorrente
53 Colecga9 d_e boletins de 1 1 c
transferéncia de alunos
54 Relatérios do Tribunal de Menores 2 3 C
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Anexo n.° 1 da Portaria n.° 170/2009, de 23 de Dezembro (cont.)

Prazo de conservagéo

Area tematico- | Namero de . - L .
funcional referancia Série, subsérie documental - s Destino final Observagdes
Fase activa L
semiactiva
Actividades x . .
Cientifico — 55 g;éiig?; de projectos educativos o ) C
Pedagdgicas
56 Coleccdo de projectos curriculares o i C
da escola
Coleccéo de projectos curriculares
5 de turma ! ! ¢
58 Colecgéio de curriculos alternativos ) i C
(educagdo especial)
59 Colecgéo de projectos pedagdgicos @ - C
60 Coleccdo de~varios projectos/ ) i C
sensibilizacfes
Coleccdo de relatérios de
61 actividades ! ! ¢
® Em actualizagio
Informagéo e 62 Colecgdo de mapas de registo de ® i E® g)e rm_an_ente.
Comunicagéo entrada de material bibliografico  Eliminar desde quea
informacdo seja recuperével
na série n.° 63.
63 C_olgcgéq de inventarios de material ® i C
bibliografico
< . 9 Eliminar desde que a
Colec¢do de mapas de registo de ® 0 . P .
64 . bt - E informacdo seja recuperével
entrada de material multimédia na série n.° 65.
65 Cole.cgiilo.de inventarios de material ® i C
multimédia
. . @ Eliminar desde que a
Colecgdo de mapas de registo de ® a1 . An ot .
66 AR - E informacdo seja recuperavel
entrada de material didéctico na série n° 67
67 C'ollecgéo de inventarios de material ® i c
didactico
« . 2 Eliminar desde que a
Colec¢do de mapas de registo de ® a2) . P .
68 DTG - E informacdo seja recuperével
entrada de material dudio visual na série n.° 69.
69 Coleccéo de inventarios de material ® i C

audio visual
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Anexo n.° 1 da Portaria n.° 170/2009, de 23 de Dezembro (cont.)
A - . Prazo de conservacéo
Area tematico- | Numero de . - L N
funcional referéncia Série, subsérie documental - — Destino final Observacoes
Fase activa semiactiva
70 Colecgao Qe f_|cha,s _de requisicdo de 1 1 E
material bibliografico
Informagéo e 71 Colecgdo de mapas de registo diério 1 1 E
Comunicacéo de alunos (sala de informatica)
79 Colecgag (_1e mapas de registo diario 1 1 E
de fotocopias
Apoio 73 Coleccéo de planos educativos ® ) C
Educativo individuais
72 Colgcgéo de planos de aulas de ) ) C
apoio educativo
Coleccéo de relatérios dos docentes
» do apoio educativo 1 1 c
76 Colt_ecc;ao de I_|stas de alunos com 1 1 c
apoio educativo
77 Colgcc;ao de horarlos de alunos com 1 1 c
apoio educativo
Colecgdo de planos gerais de
78 intervencéo relativos a alunos com @ - C
necessidades de apoio pedagdgico
Abreviaturas:
C - Conservagéo
CP- Conservagdo Parcia
E - Eliminagéo

EB1 - Estabelecimentos do 1° Ciclo do Ensino Basico com ou sem Unidades de Educacéo Pré-Escolar.
ARM - Arquivo Regional daMadeira

1SO - International Standart Organization

RAM - Regido Auténoma da Madeira

(1) Enquanto em vigor.

(2) Eliminar as listas de alunos e as folhas de presenca

(3) Até ao termo do livro.

(4) Enquanto Util.

(5) Engquanto o aluno frequentar a escola.

(6) De acordo com alegislagdo em vigor o processo acompanha o aluno durante o percurso escolar.
(7) Informagao recuperavel no processo individual .

(8) Em actualizago permanente.

(9) Eliminar desde que ainformagéo seja recuperavel na série n.° 63.
(10) Eliminar desde que a informagao seja recuperével na série n.° 65.
(112) Eliminar desde que ainformago seja recuperdvel na série n.° 67.
(12) Eliminar desde que ainformac&o seja recuperdvel na série n.° 69.






Toda a correspondéncia relativa a andncios e a assinaturas do Jorna Oficia deve ser dirigida & Direccéo

Regional da Administragdo da Justica.

Os pregos por lauda ou por fraccéo de lauda de andincio s&0 os seguintes:

Umalauda............... € 15,91 cada €15,91,;
Duaslaudas.............. £€1734cada € 34,68;
Tréslaudas ..............£28,66cada € 85,98,
Quatrolaudas. . ...........€30,56 cada € 122,24,
Cincolaudas .............€3174cada € 158,70,
Seisoumaislaudas. ....... £€38,56 cada € 231,36
A estes valores acresce 0 imposto devido.
NUmeros e Suplementos - Prego por pdgina€ 0,29

Anual Semestral
UmaSérie.................E£27,66 €13,75;
Duas Séries................ €5238 € 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 Jornal Oficial
Divisdo do Jornal Oficid
NUmero 181952/02

Preco deste nimero: € 3,02 (IVA incluido)



