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SECRETARIAREGIONAL DA EDUCACAO E CULTURA
Portaria n.° 100-A/2007
de 25 de Setembro

APROVAO REGULAMENTO ARQUIVISTICO DA
ESCOLAPROFISSIONAL DE HOTELARIAE TURISMO DA MADEIRA

A Escola Profissional de Hotelaria e Turismo da Madeira
(EPHTM) tem como atribuic¢des 0 ensino técnico-profissional,
bem como arealizagdo de cursos e acgdes de formacdo no sector
de hotelaria e turismo, designadamente na érea da formagao
profissional, criando, mantendo e desenvolvendo as estruturas e
0S meios necessarios a redizag@o de formagéo turistica néo
superior.

Considerando que a prossecucdo destas atribui¢des assentam
num factor determinante, a informagdo, e esta reside em
documentos de diferentes suportes;

Considerando o aumento continuo dos documentos
exigentes nos varios arquivos correntes dos servicos que
colocam problemas na gestdo dos espagcos que lhes so
reservados,

Assim, torna-se necessario criar condigdes obj ectivagc?ara
que sgja avaiado, seleccionado, preservado e valorizado o
patrimaonio arquivistico da EPHTM;

Nestes termos e ao abrigo dadineab) do n.° 1 do artigo 6.°
do Decreto Legidativo Regiond n.° 26/99/M de 27 de Agosto, 0
Secretéario Regiona de Educagéo e Cultura, ouvido o Arquivo
Regiond daMadeira

1- Aprovaatabela de selecgdo de documentosdaEPHTM e
respectivos servicos de apoio no que se refere a avaliago,
seleccdo e eiminagdo da sua documentagdo, em anexo a
presente Portaria e do qual faz parte integrante.

2 - Apresente Portaria entra em vigor no dia seguinte ao da
sua publicagdo:

Funchal, 24 de Setembro de 2007.

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

REGULAMENTO ARQUIVISTICO DA ESCOLAPROFISSIONALDE
HOTELARIA ETURISMO DA MADEIRA

. Artigol°
Ambito deAplicacdo

O presente Regulamento é aplicavel & documentacdo
produzida e recebida no &mbito das suas atribuicdes e

competéncias pela Escola Profissond de Hotelariae Turismo da
Madeira, adiante designada por EPHTM.

Artigo 2.2

Avaliacdo

1- O processo de avaliagdo dos documentos do arquivo da
EPHTM tem por objectivo a determinacéo do seu valor para
efeitos da respectiva conservacdo permanente ou €liminagéo,
findos os respectivos prazos de conservagéo em fase activa e
semi-activa

2 - E daresponsabilidade da EPHTM aatribuicio dos prazos
de conservacdo dos documentos em fase activa e semi-activa.

3 - Os prazos de conservacdo sao 0s que constam databelade
seleccdo, anexa ao presente regulamento.

4 - Os referidos prazos de conservacao sdo contados a partir
da data final dos processos, dos documentos integrados em
coleccdo, dos registos, ou da congtituicdo dos dossiers.

5 - Cabe ao Arquivo Regiona daMadeira, 6rgdo de gestéo
dos arquivos da Regido, adiante designado ARM, a
determinagdo do destino final dos documentos, sob propostada
EPHTM.

Artigo 3.°
Sdleccio

1 - Asdgleccdo dos documentos a conservar permanentemente
em arquivo definitivo deve ser efectuada pda EPHTM, de
acordo com as orientacBes estabel ecidas na tabela de seleccao.

2 - Os documentos aos quais for reconhecido valor
arquivigico devem ser conservados em arquivo ho suporte
origina, excepto nos casos cuja subdituicdo sgja previa e
expressamente autorizada pel o 6rgéo de gestéo dos arquivos da
Regi&o, a quem competira a defini¢cdo dos seus pressupostos
técnicos.

Artigo 4.°
Tabelade sdleccéo

1- A tabela de seleccdo consigna e sintetiza as disposicoes
relativas a avaliagao documental.

2- A tabela de seleccdo deve ser submetida a revisdes, com
vista a sua adequagdo as alteragdes da producdo documental.

3- Para efeitos do disposto no n.° 2, deve aEPHTM obter
parecer favoravel do ARM, enquanto organismo coordenador da
politica arquivistica regional, mediante proposta devidamente
fundamentada.

Artigo 5.°
Acessibilidade e comunicabilidade

1 - O acesso e comunicabilidade do arquivo da EPHTM
atende{é_ acritérios definidos internamente em conformidade
comalei.

2 - Por despacho do Director da Escola Profissional de
Hotelaria e Turismo da Madeira sera designado,
internamente, o funciondrio responsavel pelo arquivo, ao
qual compete controlar, de acordo com a tabela de seleccéo
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 eliminacao,
conforme o destino final adar aos mesmos, de acordo com o
previsto na tabela de selecgéo.

Artigo 6.°
Remessas paraarquivo intermédio

1 - Findos os prazos de conservacdo em fase activa, a
documentacdo com reduzidas taxas de utilizagdo deverd, de
acordo com o estipulado natabela de seleccdo, ser remetidado
arquivo corrente para o arquivo intermeédio, a que serefere o
Decreto Legislativo Regional n.° 17/2001/M, de 29 de Junho,
caso exista.

2 - Asremessas dos documentos para arquivo intermédio
devemn ser efectuadas de acordo com aperiodicidade que a
EPHTM vier adeterminar.

Artigo 7.°
Remessas para arquivo definitivo

1 - Os documentos cujo valor arquivistico justifiquem asua
conservacdo permanente, de acordo com atabela de seleccéo,
deverdo ser remetidos para o0 arquivo definitivo apds o
cumprimento dos respectivos prazos de conservaco.
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2- Asremessas ndo podem pOr em causa aintegridade dos
conjuntos documentais.

Artigo 8.2
Formalidades das remessas

1 ¢l - Asremessas dos artigos 6.° e 7.° devem obedecer as
seguintes formaidades:

a) Serem acompanhados de um auto de entrega atitulo de
prova, .

b) O auto de entrega deve ter em anexo umaguia de remessa
destinada & identificacéo e controlo da documentacdo remetida,
obrigatoriamente rubricada e autenti cada pel as partes envolvidas
NO Processo; o o )

~C€) A guiade remessa sera feitaem triplicado, ficando o
origina no servico destinatério, sendo o duplicado devolvido a0
servico de origem; o . )
_d) Otriplicado sera provisoriamente utilizado no arquivo
intermédio ou definitivo como instrumento de descricdo
documental, apos ter sido conferido e completado com as
referéncias topogréficas e demai s informagdes pertinentes, sO
podendo ser eliminado apds a elaboragdo do respectivo
inventario.

2 - Os documentos a que se referem as alineas a) e b) do
presente artigo ser8o de modelo aprovado pela Portaria
Nn.° 182/99 de 26 de Outubro.

Artigo 9.°
Eliminacdo

1- A eliminagdo dos documentos aos quais ndo segja
reconhecido valor arquivistico, ndo se judificando a sua
conservagdo permanente, deve ser efectuada logo apds o
g;umprl mento dos respectivos prazos de conservagéo fixados na

ade sdleccéo.

2- A eiminagdo dos documentos que ndo estejam
mencionados na respectiva tabela de seleccdo carece de
autorizacdo expressa do 6rgéo de gestéo dos arquivos da Regido.

3- A decisdo sobre 0 processo de diminagéo deve atender a
critérios de confidencialidade e racionalidade de meios e custos.

Artigo 10.°
Formalidades de liminagéo

1- Adliminago dos documentos mencionados no artigo 9.°
deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Ser acompanhada de um auto de eliminagado, que fara
provado abate patrimonial;

b) O auto de eliminac&o deve ser assinado pelo dirigente
méximo do servigo em causa, bem como pelo responsavel do
arquivo;

¢) O referido auto serafeito em duplicado, ficando o original
no servico que procede a eliminagdo, sendo o duplicado
remetido para o 6rgéo de gestdo dos arquivos da Regi&o.

2 - O auto de diminacdo referido no presente artigo
obedecera amodel o aprovado pela Portarian.® 182/99, de 26 de
Outubro.

Artigo 11.°
Substituic&o do suporte

1 - A substituicdo do suporte dos documentos obedece a
critérios que garantam a sua preservagdo, Seguranca,
autenticidade, durabilidade e consulta, de acordo com as normas
técnicas e recomendagfes consagradas a nivel internacional,
designadamente pela International Standart Organization,
abreviadamente designada por 1SO.

2 - Os documentos de conservagado permanente devem ser
mantidos no seu suporte origina, excepto nos casos cuja
substituicdo sgja prévia e expressamente autori zada pel o 6rgéo
de gestéo dos arquivos da RAM, aquem competira a definicéo
dos seus pressupostos técnicos.

Artigo 12.°
Fiscalizacdo

A fiscalizagdo do cumprimento das normas constantes do
presente diploma compete a0 ARM, 6rgéo de gestéo dos
arquivos daRAM.

Artigo 13.°
Vigéncia

A tabela de sdeccdo de documentos anexa ao presente
regulamento aplica-se a documentagdo anterior asuavigéncia
desde que enquadravel nas séries documentais ai previstas.
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Anexo n.° 1 da Portaria n.° 100-A/2007, de 25 de Setembro
Tabelade seleccéo
N\’l;neru . Prazo de conservagéio
referéncis Enquadramento Destino Observagdes
orgénico-funcional ’ Série, subsérie documental Fase Fase final
activa semiactiva
Gabinete do Director
1 Copiadores de cotrespondéncia recebida e expedida confi-
dencial.....uciiiiiiiiiiiii e s 2 - C
2 Colecgo de despachos e resolugdes do Governo Regional.... 2 4 E
3 Dossiers de correspondéncia com empresas de telecomuni-
cagdes. 2 9 E
4 Dosslers referentes 4 colaboraglio da EPHTM na realizaggo
de cursos de educag8o/formagdo. . ......cevuvnenniiviieiinnne - C .
5 Dossiers referentes ao FSE e POPRAM ...........ovvvvvvenerens 4 - E(a) [ (a). Apés encerra-
6 Dossiers referentes a concursos de formagfo profissional e mento do respectivo
campeonatos das profissdes........cvvevvrrevieinirinerinennen 2 4 E Quadro Comunita-
7 Dossiers referentes ao Tribunal de Contas. 2 4 C rio
8 Colecg8o de discursos, palestras, comunicagdes.... . 2 - C
9 Colecglio de protocolos celebrados pela EPHTM. .............. 2 - C
10 Dossiers referentes a cursos de especializag#io tecnolégica. .. 2 4 E
11 Dossiers referentes  associagdo internacionais de escolas de
hotelaria e turismo 3 3 C
12 Dossiers referentes a0 INTERREG .......cccvvvneemieinerineennn 3 3 E(a)
13 Dossiers referentes ao Centro Novas Oportunidades 3 - C
14 Dossiers referentes a programas comunitérios. 3 4 E
15 Dossiers referentes a Seminérios, Congressos ¢ Féruns 2 2 C
16 Dossiers referentes a reunides.........cocevevernrrinreirereinennns 2 2 E
17 Dossiers referentes ao Instituto de Formagéo Turistica “ 3 4 E
18 Dossiers relativos a escolas de hotelaria e turismo..........vueo... 3 4 E
19 Dossiers referentes ao Conselho Consultivo da EPHTM...... 3 4 C
20 Dossiers referentes ao Conselho Regional de Educagio e
Formag#io Profissional............ 3 4 C
21 Dossiers referentes ao Conselho Regional de Qualidade...... 3 4 C
22 Dossiers referentes ao Conselho Regional do Turismo........ 3 4 C
23 Colecgfo de protocolos celebrados pela EPHTM................ 4 4 C
Servigos de apoio
Gabinete Técnico e de
Estudos
24 Colecgio de relatérios técnicos relativos a manutengdes. . ... 2 9 E
25 Colecglio de autos de verificagio incapacidade.......... 3 - E
26 Colecg#io de autos de destrui¢o de bens... “ 3 3 C
27 Colecgd0 de autos de Cesso.........eveirernererruereriecnneenn 3 3 C
Gabinete Juridico
28 Processos de inquérito, averiguag@es e disciplinares........... b) - E (¢) | (b) Enquanto durar
29 Colecgo de actas do Conselho Administrativo e do Conse- 0 processo
Tho Consultivo.....c.uvnrevirmiin i e ans 2 - c -
30 Processos de ac¢Bes judiciais.......... 3 3 C (¢) Eliminagfo apds
31 Processos de elaboragfio de diplomas 3 3 C a conclusio do
processo ,
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Anexo n.° 1 da Portaria n.° 100-A/2007, de 25 de Setembro (cont.)
N"‘"j“:“’ Prazo de conservagio
referéncia Enquadramento Destino
organico-funcional Série, subsérie documental Fase Fase final Observagdes
activa semiactiva
Centro Novas
Oportunidades
32 Colecgdo de copias de fichas de inscrigdo e documentos dos
ULEIEES. ..uuveiiin ittt e eenin e e esabi e 2 4 E
33 Colecgdo de registos de presenga dos adultos. .. 2 2 E
34 Dossiers de documentagdo variada................ 3 3 C
35 Processos técnico-pedagégicos do CNO.................... 2 2 C
36 Processos de candidatura do CNO para o
FSE . it 2 2 C
37 Dossiers de documentagfo do Jiri de Validago............. 2 2 C
38 Colecgdo de Certificados de Educagio e Formagdo de
Adultos.....oovvniiiiiiiiiie s 2 2 E
39 Colecgdo de Modelos de Ficha de Inscrigdo..................... 2 - E
40 Colecgdo de Modelos de Pedido de Validagdo de
Competéncias/Termos do jiri de Validagdo............... 2 - E
41 Colecgdo de Modelos de Carteiras Pessoais de competéncias
Chave.......coiiiiiiiiiiiiii 2 2 C
42 Colecgdo de Modelos de Termos de Formagdo
Complementar...........c.eeoviiiiieeniniiieinininieeenn e 2 2 C
Nicleo de Projectos
Comunitérios
43 Processos referentes a pedidos de financiamento no 4mbito
dOPOPRAM.......vviiiiiiiieiin e 2 9 C
44 Processos de candidatura para a realizagdo de cursos de
formago por parte da EPHTM..........c.cceeeeiinniereninn 2 9 C
45 Processos referentes a pedidos de pagamento de saldo
INErMEdiO..eveeveererirreer i 2 9 E
46 Processos referentes a pedidos de pagamento de saldo final.. 2 9 E
47 Colecgdo de comprovativos da despesa............vvveeenrenns 2 9 E
48 Colecgdo de notificagdes de decisio final sobre pedidos de
pagamento e de funcionamento................coeeevuvuvrnnnn 2 9 E
49 Colecgdo de termos de aceitagdo de decisdes de aprovagdo
de pedidos de financiamento.............c.cvvvereeerinverenn, 2 9 E
50 Colecgdio de pedidos de confirmagdo de transferéncias
bancérias emitidas pela Direc¢do Regional de Formagdo
Profissional............coovviviniiriiiiiieeiinien e, 2 9 E
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Anexo n.° 1 da Portaria n.° 100-A/2007, de 25 de Setembro (cont.)

N“dm:“’ , Prazo de conservagio
referéncia Enquadramento Destino
organico-funcional Série, subsérie documental Fase Fase final |  Observagdes
activa semiactiva
Direceiio
Administrativo-
Financeira
Departamento de
Recursos Humanos ¢
Financeiros
Secglio de Pessoal
51 Colecgo de mapas de assiduidade dos funciondrios |
(docente e ndo docente)............ PR 2 - E(d)|(d) Informagdo
52 Colecgio de mapas, relatrios e resumos estatisticos.......... 2 - c tecuperdvel nos
53 Colecglo de mapas anuais de existéncias de pessoal......... 2 - E processos indivi-
54 Processos de autorizagfo de jornadas continuas................ 2 - E (d) | duais
55 Processos de autorizagio de isenglio de horério.... 2 - E(d)
56 Colecedo de horérios individuais de trabalho 2 . E
57 Dossiers de legislagio 1aboral............vevveenieeievnriennns (e) - E (e) Conservar en-
58 Colecgo de propostas de prestaghio de servigos..,.....,v.r.., 2 2 E quanto il
59 Dossiers referentes a Sindicatos............cooevieiiirnireinn 2 4 E
60 Colecgdio de mapas de pessoal mensais remetidos a
SegUIAdOraS..ccceeirrrririenrrecirarns 2 2 E
61 : Colecglo de mapas de férias 2 - E(d)
62 Dossiers referentes a estigios dos funciondrios de Hotelaria
QaEPHTM.......ooonniinincimrnenenieniennnnnneeennesonsorn 2 4 E
63 Dossiers referentes ao SIADAP...........ccceeeiviennne. 2 4 E
64 : Dossiers referentes a acedes de formagio ‘ 2 4 E
65 Colecglio de justificagdes de faltas ao servio dos
funciondrios a0 abrigo do POTS/POAD............ccvvenin. 2 2 E
66 Coleceio de mapas de faltas dos funciondrios (docente e ndo
dOCENLE) ....evvviiiiiiiie e s 2
67 Colecglo de listas de antiguidade (docente e ndo docente) ... 2 - E(d)
68 Colecgio de listas de funciondrios da EPHTM relativo ao
subsidio de insularidade............oeveeinriiriniinioin 2 - E(d)
69 : ' Colecgdo de mapas sintese para apuramento de
dIUTUMIAdES. . oo vvevrrreerrerversis e sarreererese b erernas 2 - Y ()
70 ‘ Colecgio de mapas de diuturnidades dos funciondrios
(docente e nlo docente) 2 2 E
mn Colecgio de mapas de clculo de diuturnidades................ 2
7 Dossiers referentes a Comissdes Paritarias..........c..ocvvvven, 2 2 E
73 Coleccdo de folhas de recolha de informagdes referentes aos
funcionarios da EPHTM.......cccovevveiienineiinniniinninin, 2 2 E(d)
74 Colecggo de balangos sociais 2 2 E(d)
75 " |- Processos individuais dos funciondrios (docente e ndo
docente). ® 2 C (f) Conservar em
‘ ' arquivo corrente
enquanto o funcio-
nério - permanecer |.
20 Servigo
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Anexo n.° 1 da Portaria n.° 100-A/2007, de 25 de Setembro (cont.)
N"’;":” ' Prazo de conservago
referéneia Enquadramento Destino Observagdes
orgénico-funcional Série, subsérie documental Fase Fase final
activa semiactiva
,
Secgfo de Contabilidade
¢ Tesouraria
76 Processos de receita e despesa.............cocecieiriiniirereennn, ! 2 9 E
77 Colecgio de livros referentes a contas correntes anuais.
(Investimentos do Plano)..........ceceeerinnirinnneninene s 2 - C
78 Colecglio de livros referentes a contas correntes anuais.
(Funcionamento Normal)..........ccovvveerervuneeeeearonenns 2 - C
79 Colecgio de mapas de receitas e depésitos...................... 2 9 E
80 Processos de antecipagfio de duodécimos.............c......... 2 9 E
81 Processos de alteragdio orgamental......... 2 9 E
82 Colecgio de mapas de conta-de geréneia.............cvverernses 2 9 C
83 Processos de emissao de certiddes de receitas..c...vivveensne. 2 9 E
34 Processos de isengfo de reposigdo de saldo de geréncia....... 2 9 E
8s Processos de autorizago de transferéncias internas . 2 9 E
86 Colecgfo de orgamentos da EPHTM...........c..ocoueenennn... 2 - Cc
87 Colecgio de mapas de saldos de depdsitos ou de outras
APLCAEORS. .. iee i ieetrinir e r e s 2 9 E
88 Colecgdo de mapas de controlo da execugiio orgamental...... 2 9 E
89 Colecedo de requerimentos de reposicfio de fundos de
MANGIO......corvieeeriiirrareirrrersonirereretsessseessorsnrens 2 9 E
90 Colecclo de extractos bancarios.......c.cvvrvrsrvveeeessrnrnensns 2 9 E
91 Colecglo de declarages de retengdes na fonte 2 9 E
92 Colecg#io de requisigdes de fundos..........c.eeeeinivnerieniinn 2 9 E
93 Colecglio de taldes de depésito referentes a transferéncias 2 9 E
DANCATIAS. .eevivvieeeie ittt eiie e ereire e e s sre e
94 Colecg#io de taldes de depésito referentes a receitas............ 2 9 E
95 Processos referentes a transferdncias bancérias................r 2 9 E
96 Dossiers referentes a declaragdes anuais por parte da
EPHTM....coiiiiivimmninnietenmnirenneconsiessissianiens 2 9 E
97 Dossiers referentes a declarages periddicas de IVA.. 2 9 E
98 Colecglio de extractos referentes a0 IVA................ 2 9 E
99 Processos de aquisigio de bens e servicos................oeuve 2 9 C
100 Colecgdo de mapas mensais referentes & marcagdo de
refeicfes por parte dos alunos internos..............ovuennns 2 9 E
101 Colecgdo de ordens de funglo.......c..evverenriinnennnne 2 9 C
102 Colecgdo de facturas por liquidar 2 9 E
103 Colecgdo de facturas por cobrar 2 9 E
SecgHio de
Aprovisionamento
104 ColecgH0 de facturas. . c.u.uuivuiieeerrrereoreeninonivnereecennreen () - E (g) Conservar en-
105 ColecgBo de duplicados de requisigdes de bens e servigos..... 2 9 E quanto necessério,
uma vez gque as
facturas originais
Servigo de Expediente encontram-se na
Geral Secgdo de Contabi-
lidade e Tesouraria
106 Colecetio de Folhas de Recolha de Dados 2 - C
107 Colecgdio de autos de eliminago de documentag3o. 2 - C
108 Colecglio de autos de entrega de documentagdo... 2 - C
109 Colecgio de gnias de remessa de documentaggo.. 2 - C
110 Colecggo de relatorios de ocorréncia............v.eeees 2 - Cc’
111 Colecgfio de registos de entrada e safde de funciondrios....... 2 - E
112 Colecgdo de mapas do movimento didrio do chaveiro......... 2 E
113 Colecgdo de mapas de registo do roteiro didrio de viaturas -
(POt MOLOLiStas). v veverrrerrnreniessrsrinssvesmrnnennns e 2 - E
114 Colecglio de mapas de controlo de viaturas..........c.vveveennne 2 - E
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Anexo n.° 1 da Portaria n.° 100-A/2007, de 25 de Setembro (cont.)

Nﬁ;n:m : Prazo de conservaglio
referéncia Enquadramento ' Destino |  Observagdes
Orgénico-funcional Série, subsérie documental Fase Fase final
activa semiactiva
115 Colecglio de mapas de registo didrio de quilémetros........... 2 - E
116 Colecglo de mapas de controlo ¢ registos de temperaturas
das cémaras frigorificas/caldeiras e consumo de 4gua e
BAS.eevieiiiee e ety ra e e 2 - E
117 Coleccllo de fichas de controlo dirio de alunos em regime
de internato............ 2 - E
118 | Colecgdo de mapas de registo de entradas e saidas de alunos
em regime de intermnato...........ovvvrerrernrervearvuressrenmm 2 - E
119 Colecgio de guias de correspondéncia avengada com os
CTT. 2 4 E
120 Copiadores de ordens de fungfo.. 2 - E
121 Copiadores de notas internas.........c.vveenss 2 - C
122 Copiadores de correspondéncia expedida........... 2 - C
123 Copiadores de informagdes internas e propostas... 2 - C
124 Copiadores de circulares informativas.............. 2 - C
125 Colecglo de livros de registo de correspondéncia recebxda e
CeXPRAIdA. et e 2 - c
126 Colecgo de livros de registo de cotrespondéncia expedida
POF fBX. 0 vivireruresisersiinnereraneonrnerensersaensesssssnnins 2 - C
Direcgfio Pedagégica
Sec¢do de Apoio &
Formagio
127 Processos individuais dos alunos da EPHIM................... (h) - C (h) Conservar em
128 Processos de certificagfo profissional 2 3 C arquivo corrente até
129 : Dossiers referentes ao Prémio de LInguas............ceervrrveenrseese 2 3 C conclusfo dos cur-
130 Processos de formag#o de activos 2 3 C sos por parte dos
131 Dossiers dos cursos ministrados 2 3 C alunos
132 Processos pedagégicos dos alunos. 2 3 (o ’
133 Colecedo de requisigdes de vinhetas.........vrveveccrmmmererserssonnes 2 9 E
134 Processos referentes 4 formagfo em contexto de trabalho...... 2 3 C
135 i Dossiers relativos a intercdmbios (projectos comunitdrios)... 2 3 C
136 Dossiers relativos as provas técnicas 2 3 C
137 Dossiers relativos s reunides de avaliago.. 2 3 C
138 ‘Dossiers relativos a seguros de alunos...... . 2 9 E
139 Dossiers referentes a bolsas de formagdo......... e 2 3 C
140 Colecglio de trabalhos estatisticos. 2 3 C
141 Processos de homologag#o de cursos 2 3 C
142 ) Colecglio de livros do ponto 2 3 C
143 Colecgdo de livros de termo 2 3 C
144 Colecgfo de livros de pauta 2 3 C
Sala de Professores:
145 Colecglio de actas de reunides de docentes.......uvuvvvernienen, 2 - C
146 Colecgo de sumérios de reunides de docentes.... 2 - B
147 Colecgo de guides de realizagdo de provas de avaliagio...... 2 - C
148 Colecglio de programas das disciplines.............ccoceeer e 2 . C
149 Colecgdo de mapas de registo de actividades dos
: Coordenadores de Departamento.......cocoveveeariiiineens, 2 - C
150 Colecgfio de horarios individuais de professores 2 - E
151 ‘ Colecgio de planos de actividades dos Departamentos........ 2 . C
152 ‘ Colecgo de relatérios de actividades extracurriculares......., 2 - C
153 Dossiers téenico-pedagdgicos das disciplinas........c.cceeivens 2 - C
Sala de Tutores;
154 Dossiers pedagégicos de tutores referentes a material de
apoio 48 discipNngS. .. ovvvevirerisievinneniimn e 2 - c
155 : Dossiers pedagdgicos de tutores referentes a alunos........... 2 - C
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"";“‘“’ Prazo de conservaglio
mfe,:mi. Enquadramento Série, subsérie documental Destino Observagdes
orgénico-funcional _ Fase Fase final
activa_- | semiactiva
Direcgdo de
Estabelecimentos de
Aplicagio
Recepclio

156 Processos de marcago de refeigBes no restaurante do Hotel.. 2 9 E
157 Processos de marcagfio de catering para entidades oficiais... - 2 9 C
158 Processos de marcagfio de reservas de estadia no Hotel....... 2 9 E
159 Colecgdo de recibos emitidos pelos servigos prestados........ 2 9 E
160 Colecgio de mapas de registo de recibos emitidos............. 2 9 E
161 Colecgiio de balancetes diérios de receitas (Night Audit)...... 2 - E
162 Colecgdo de ordens de fungdo...........ccovnveveeiiiiiereennnns 2 2 E
163 Colecgfio de Contratos de Allotment. 2 9 E
164 Colecgdo de tranfers internos...........couveeerieeisnerinneenns 2 9 E
165 Processos de marcaglio de alojamento no internato para

alunos €M SEIVICO......ivveiireirerernreaererieraeearanianan, 2 2 E
166 Colecg¥o de menus didrios de refeigdes 2 2 C
167 Colecgdo de room report..........ocevveecisiveeeinorenesessnens 2 2 E
168 Colecgio de complementary order 2 2 E
169 Colecelio de questiondrios preenchidos pelos clientes do

Hotelouiiiviiiiiniiienrre e e 2 2 C
170 Colecglio de mapas de recapitulagio de comprovantes extras 2 9 E

Abreviaturas:

C - Conservagio permanente

(a) Apds encerramento do respectivo Quadro Comunitério

E - Eliminacfo
EPHTM - Escola Profissional de Hotelaria e Turismo da Madeira

‘ (b) Enquanto durar o processo

(c) Eliminac#io apés conclusfio do processo

FSE - Fundo Social Europeu

(d) Informagfio recuperdvel nos processos individuais

POPRAM — Programa Operacional Plurifundos da Regifio Autonoma da

(e) Conservar enquanto Gtil

Madeira

{f) Conservar em arquivo corrente enquanto funcionario permaneéer ao )

INTERREG ~ Programa de Iniciativa Comunitéria da CE

servigo

CNO — Centro Novas Oportunidades

| SIADAP — Sistema Integrado de Avaliacio da Administraco Piblica

(g) Conservar enquanto necessério, uma vez que as facturas originais

encontram-se na Seceo de Contabilidade e Tesouraria

POTS - Programa Ocupacional de Trabalhadores Subsidiados

POAD - Programa Ocupacional de Adultos Desempregados
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Portarian.° 100/B de 2007
de 25 de Setembro

APROVAO REGULAMENTO ARQUIVISTICO DA DIRECGAO
REGIONAL DE EDUCAGAO ESPECIALE REABILITAGAO

O arquivo de um organismo alémde ser a memoria da
institui¢do € um instrumento de apoio atomada de deciso ea
compreensdo dos factos, havendo por isso necessidade de se
implementar uma gestdio mais racional da documentacdo
produzida por este departamento.

Considerando o continuo e desmedido crescimento da
documentacdo produzida pelos diversos 0rgéos e servicos da
Direccdo Regional de Educacéo Especiad e Reabilitacao;

Considerando as vantagens funcionais gue representara a
possibilidade de eiminar documentos sem valor secundario que
judtifiguem a sua conservacdo a titulo definitivo, torna-se
necess&rio criar condigdes objectivas para que sgja avaiado,
seleccionado, preservado e valorizado o patriménio documental
daDireccéo Regiona de Educacéo Especia e Reabilitacdo, em
consonancia com uma gestéo mais eficaz. )

Nestes termos e, ao abrla?o daalineab), do artigo 6.°, do
Decreto Legidativo Regiona n.° 26/99/M, de 27 de Agosto, o
Secretério Regiona de Educacdo e Cultura, ouvido o Arquivo
Regional daMadeira:

1- Aprovao regulamento da avdiaco, seleccdo e diminacéo
de documentos da Direccdo Regiona de Educacdo Especia e
Reabilitaco, constante da tabela em anexo a presente Portariae
do qual faz parte integrante.

2 - Apresente Portaria entraem vigor no dia seguinte ao da
sua publicacio.

Funchal, 24 de Setembro de 2007.

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

REGULAMENTO ARQUIVISTICO DADIRECCAO REGIONAL DE
EDUCACAO ESPECIALE REABILITACAO

. Artigol°
Ambito deAplicagéo

O presente Regulamento € aplicavel a documentacéo
produzida e recebida no &mbito das suas atribuicdes e
competéncias pela Direccdo Regional de Educacdo Especia e
Reabilitacdo, adiante designada por DREER.

Artigo 2.°
Avdiacio

1 - O processo de avaliagcdo dos documentos do arquivo da
DREER tem por objectivo a determinacdo do seu valor para
efeitos da respectiva conservacdo permanente ou €liminagao,
findos os respectivos prazos de conservacdo em fase activa
(arquivo corrente) e semi-activa (arquivo intermédio).

2 - E daresponsabilidade da DREER aatribuico dos prazos
de conservacdo dos documentos em fase activa e semi-activa
congtantes da tabel a de selecco, anexa ao presente regulamento.

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

4 - Compete ao Arquivo Regional da Madeira, 6rgéo de
gestéo dos arquivos da Regido, adiante designado ARM, a
determinacéo do destino final dos documentos, sob proposta da
DREER.

Artigo 3.°
Sdeccio

1 - Asdleccéo dos documentos a conservar permanentemente
em arquivo definitivo deve ser efectuada pela DREER, de
acordo com as orientagdes estabel ecidas na tabel a de seleccéo.

2 - Os documentos aos quais for reconhecido valor
arquivigico devem ser conservados em arquivo no suporte
origina, excepto nos casos cuja subgtituicdo sgja prévia e
expressamente autorizada pelo 6rgéo de gesto dos arquivos da
Regido, a quem competira a defini¢do dos seus pressupostos
técnicos.

Artigo 4.2
Tabelade sdleccéo

1 - A tabelade seleccdo consigha e sintetiza as disposi ¢des
relativas a avaliagao documental.

2 - Atabelade seleccéo deve ser submetida a revisbes sempre
gue necessario, com vistaa sua adequacdo as alteracles da
producdo documental.

3 - Para efeitos do disposto no nimero anterior, deve a
DREER obter parecer favordvel do ARM, enquanto organismo
coordenador da poalitica arquivistica regional, mediante proposta
devidamente fundamentada.

Artigo 5.°
Acessibilidade e comunicabilidade

1 - O acesso e comunicabilidade do arquivo da DREER
atende a critérios definidos internamente em conformidade com
alei.

2 - Por despacho da Directora Regiona de Educacdo
Especiad e Reabilitagdo sera designado, internamente, o
funcionario responsivel pelo arquivo, ao qua compete controlar,
de acordo com a tabela de seleccdo anexa a0 presente
regulamento, o fim dos prazos de conservacdo dos documentos
e proceder a suaremessa para arquivo intermeédio ou definitivo,
bem como a eliminagdo, conforme o destino final a dar aos
mesmos, de acordo com o previsto natabela de seleccéo.

Artigo 6.°
Remessas para arquivo intermédio

1 - Findos os prazos de conservagdo em fase activa, a
documentacdo com reduzidas taxas de utilizaco devera, de
acordo com o estipulado na tabela de seleccéo, ser remetidado
arquivo corrente para o arquivo intermédio, a que se refere o
Decreto Legidativo Regional n.° 17/2001/M, de 29 de Junho,
caso exista

2 - Asremessas dos documentos para arquivo intermédio
devem ser efectuadas de acordo com aperiodicidade que a
DREER vier adeterminar.

Artigo 7.°
Remessas para arquivo definitivo

1 - Osdocumentos cujo valor arquivistico justifiquem a sua
conservacdo permanente, de acordo com atabela de seleccéo,
deverdo ser remetidos para 0 arquivo definitivo ap6s o
cumprimento dos respectivos prazos de conservacéo.

2 - Asremessas ndo podem pdr em causa aintegridade dos
conjuntos documentais.
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Artigo 8.°
Formalidades das remessas

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

Ser acompanhadas de um auto de entrega atitulo de prova;

b) O auto de entrega deve ter em anexo umaguia de remessa
destinada aidentificacdo e controlo da documentacéo remetida,
obrigatoriamente rubricada e autenticada pelas partes envolvidas
NO Processo;

c) A guiade remessa sera feitaem triplicado, ficando o
origina no servico destinatario, sendo o duplicado devolvido ao
servico de origem;

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado no arquivo
intermédio ou definitivo como instrumento de descricéo
documental, apos ter sido conferido e completado com as
referéncias topogréficas e demais informagdes pertinentes, so
podendo ser eliminado ap6s a elaboragdo do respectivo
Inventario.

2 - Os documentos a que se referem as alineas a) e b) do
presente artigo, sdo de modelo aprovado pela Portarian.® 182/99,
de 26 de Outubro.

Artigo 9.°
Eliminacdo

1 - A diminagdo dos documentos aos quais ndo sgja
reconhecido valor arquivistico, ndo se justificando a sua
conservacdo permanente, deve ser efectuada logo apds o
cumprimento dos respectivos prazos de conservagéo fixados na
tabela de seleccéo.

2 - A eliminacdo dos documentos que ndo estgjam
mencionados na respectiva tabela de seleccdo carece de
autorizacao expressa do érgdo de gestéo dos arquivos da Regido.

3- A decisdo sobre 0 processo de eiminacdo deve atender a
critérios de confidencialidade e racionalidade de meios e custos.

Artigo 10.°
Formalidades de eliminagéo

1- A diminacdo dos documentos mencionados no artigo 9.2
deve obedecer as seguintes formalidades:

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

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

¢) O referido auto serafeito em duplicado, ficando o original
no servico que procede a eliminagdo, sendo o duplicado
remetido a0 6rgdo de gestdo dos arquivos da Regido.

2 - O auto de eliminacdo referido no presente artigo obedece
amodelo gprovado pela Portarian.® 182/99, de 26 de Outubro.

Artigo 11.°
Substituicéo do suporte

1- A subdtituicdo do suporte dos documentos obedece a
critérios que garantam a sua preservagdo, Sseguranca,
autenticidade, durabilidade e consulta, de acordo com as normas
técnicas e recomendaghes consagradas a nivel internaciond,
designadamente pela International Sandard Organization,
abreviadamente designada por | SO.

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

Artigo 12.°
Fiscdizacdo
A fiscalizag@o do cumprimento das normas constantes do
presente diploma compete ao 6rgdo de gestdo dos arquivos da
Regido.
Artigo 13°
Vigéncia

A tabela de sdleccdo de documentos anexa a0 presente
regulamento aplica-se a documentagdo anterior & suavigéncia
desde que enquadravel nas séries documentais ai previstas.
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Tabelade Sdeccéo
Nimezo Prazo de
nfe(::nch Area tematico-funcional conservagho
. Série, subsérie documental Destino Observagdes
Fase Fase final
activa | semiactiva
Organizagio,
planeamento, controlo
e expediente
1 Copiadores de correspondéncia expedida............icocrvreirirrcrrenecirieecrennone 2 - C
2 Colecgiio de livros de protocolo............ 2 - C
3 Colecclo de livros de registo de entrada de correspondéncia. . 2 - C
4 Colecgao de resolugdes do Conselho de Governo............ 2 1 E
5 Colecglio de circulares internas. ......ocvvveinrevrivvesinesiinisiennee 2 - C
6 Colecgfio de comunicados das reunides do Conselho de Mmlstros R 2 1 E
7 Colecgdo de pré-avisos de greve. .. c..oovnvvnniiinnneneenenninn PR 1 - E
8 Colecg#io de planos e relatorios de actividades 2 - C
9 Colecglio de actas, 2 - C
10 Processos de divuigagdo de acges de formag#io externa...........c.cooveennunernne 1 - E
11 Colecglio de mapas referentes & produglio agricola da “Quinta Olmdu " 2 - C
;12 Dossiers teméticos de leglslat;ﬁo ........................................................ (a) . E (a) Conservar en-
13 Colecglio de mapas mensais “quadros dos incentivos ao emprego de pessoes quanto Util
portadoras de deficiBneia”.......covveveerrvrvnnnernreernererreiesesssnsnnserernsnen 2 3 E
14 Colecglio de actas das Reunides Ordinérias do Governo da RAM.,. 2 1 E
15 Colecgio de Jornais Oficiais da RAM...........coovveiininnnnnes 2 3 E
16 ColecqﬁodeDlénosdaRepubhca....... 2 3 E
17 Colecgo de autos de entrega e de guias de remessa de documentacao ............ 2 4 C
18 Colecgio de autos de eliminagéo. 2 4 C
19 Colecglio de Folhas de Recolha de Dados (avaliagio e selecglio de
documentago), 2 - E (b) | (b) Conservar até
20 Dossiers referentes A realizaglio de actividades recreativas...........conuniiiienn 2 3 C publicaglo de
21 Copiador de correspondéncia recebida e expedida relativa & ADSE... 2 8 E nova Portaria de
22 Colecgo de despachos referentes a calendérios escolares..........cvmeiviiinin 2 3 E Gestlo de Docu-
23 Dossiers referentes a transportes eSCOlAres...........oovveiiincrmennrirennesieciinnens E mentos
24 Colecglio de listas de criangas portadoras de deficiéncias que frequentam | 2 3
estabelecimentos de enSinO.........cccccivieviieiiiiniin 2 . E
25 Colecglo de projectos de actividades. 1 - C
26 Colecgfio de convites, participagBes e mensagens de cortesia..........cccverervere 1 - [
27 Colecgdo de pedidos de colaborago solicitados pela DREER.......cocevvinieies E
28 Colecgdo de comprovativos de pagamento de transporte & empresa “Hordrios | 2 9
do Funchal”, E
29 Colecgaio de folhas de registo de Quildmetros (deslocagdes de funciondriosem | 2 9
viatuta em servigo). E
30 Colecgtio de mapas de transporte por anos lectivos remetidos pelos Centros de | 2 9
APOio PSICOPRAAgORICO..vverrrrrireiiirseerrrerimmiiioieiissiiiniisuniinsenenenn. 2 - E
31 Colecghio de relatérios remetidos pelos Centros de Apoxo Psicopedagégico.... C
32 Colecgiio de listas de educandos observados pelo Servigo de Motrlcldade 2 -
HUMANA. ..covvveveieiciercerr i e ss s s C
33 Colecgo de mapas de levantamento de criangas dos 0 aos 5 anos que nfio | 2 -
frequentam qualquer estabelecimento de Educag#io Pré-Escolar..........c.couun C
34 Colecgio de projectos elaborados pelos estabelecimentos e servigos da| 2 -
DREER C
35 Colecgdio de boletins informativos dos Centros de Apoio| 2 -
PsicopedagOgicos. . i vveiiniicssisiiiiminninuinecnmereeiersiiniiene. C
36 Colecgio de projectos educatlvos do Centro de Reabllltagﬁo Pslcopedagégxca 2 -
da Sagrada Familia......... PRSP SR, E
37 Colecgéio de mapas de turmas do Cerm'o de Reabllltagﬁo Psncopedagégxca da 2 -
Sagrada Familia.........onnivervoniinnnnnennnniann. 2 E
38 Dossiers no §mbito da pamclpagao em provas desportivas E
39 Dossiets no dmbito da participagio em cursos de qualificagfio em educagio | 2 3
especial 2 3 E
40 Dossiers téenico-pedagégicos de acgBes de formagio interna, 2 - E
41 Dossiers referentes & organizago de eventos promovidos pela DREER . 2 - C
42 Processos de disnensa de escolaridade minima obrieatdria..........ccovveeerninnn 2 3 C
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N";"c“" Prazo de
refordacia Area temtico-funcional conservaghio
Série, subsérie documental Destino Observagdes
Fase Fase final
L activa | semiactiva
43 Colecgio de relatdrios de reuniGes promovidas pela DREER..........ooverveeseene 2 - c
44 Colecglio de autos de ocorréncia ou de noticia 2 - C
45 Colecgio de ordens de Servigo....vvuuirvrviiiriinneinniiereireeeeeenns 2 - C
46 Colecgdo de declaragbes de servigos presudos por docentes (crlangas com
necessidades educativas eSpeciais)...........ccererrrrvievsreesrssrsermmmmmmm. 2 3 E
47 Colecgio de mapas de familias de acolhxmento ................. 2 - C
48 Colecglio de mapas de distribuigo dos técnicos da DREER.. 2 - C
49 Colecelio de credenciais emitidas pela DREER............. 2 3 E
50 Processos de homologag#io de regulamentos internos 2 - C
51 Colecgtio de listas dos avaliadores dos técnicos de diagnéstico e terapéutica, ..., 2 3 E
52 Dossiers referentes ao Secretariado Nacional de Reabilitag#o.........cceervinne (a) - C
53 Dossiers referentes a SIndicatos,.......oorvvvrnreeessrrsvsssns (a) - E
54 Colecgfio de mapas de registo de chamadas telefénicas. 2 3 E
55 Colecglio de reclamagdes e abaixo-assinados remetidos & 2 3 C
56 Processos de autorizaglo de realizaglio de inquéritos nos servigos tutelados
Pela DREER....0iiiuvenieinnioisnsinnnissnnsinennininimisenseninseoneesses oo 2 - E
57 Processos de autorizaglo de emissao de cartdes de identificagso da DREER.... 2 - E
Gestlio financeira
58 Colecgfio de tales de depdsitos bancérios.., 2 3 E
59 Colecelio de guias de receita PrOPrias....c.iveeisirnrreeresnniiinneissrecseecsniossson 2 9 E
60 Colecglio de guias de transferéncia de verbas relativas a vencimentos, abonos e
regalias 2 9 E
61 Colecgio de requisioBes de fundos...........c.eceeviviirinerenneieieiisicninerreessone 2 9 E
62 Colecgao de despachos de alteragdes orgamentais 2 9 E
63 Colecg@o de mapas de receitas mensais cobradas directamente relativas a
TEANSPOITES. ., eevarrrarrrineenrmncasnrsrrasrrssiississsissssssessossssiosnesanseaenssennas 2 9 E
64 Processos de pagamento de despesas de deslocagio.........cuu... 2 9 E
65 Processos de emisséo de certiddes de verbas entregues e recebidas............... 2 9 E
66 Processos de autorizagdo para aquisicio de bens e servigos......... 2 9 E
67 Processos de devolugdo de saldos de fundo de maneio........ 2 9 E
68 Dossiers referentes a conta de geréncia.........oovveerveeereenveniienirieriianinnns 2 9 E
69 Dossiers referentes a seguros de acidentes de trabatho celebrados pela DREER 2 9 E
70 Colecglio de certiddes emitidas pela DREER referentes aos montantes
concedidos ao Centro de Reabilitagdo Psicopedagégica da Sagrada Familia... 2 9 E
7 Colecclio de mapas mensais de resumo das comparticipagdes da DREER ao
Centro de Reabilitaglo Psicopedagdgica da Sagrada Familia..................... 2 9 E
72 Colecglio de pedidos de subsidios por parte do Centro de Reabilitago
Psicopedagdgica da Sagrada Familia.............occverevervrovnneraerrrersersienes 2 9 E
73 Colecgéo de pedidos de cabimentag#io de verbas 2 9 E
74 Colecglio de pedidos para efeitos de transferncias bancérias (outras entidades) 2 9 E
75 Colecglio de declaragdes de situagio contributiva regularizada perante a
Seguranga Social.. 2 9 E
76 Colecgfio de propostas orgamentais anuais d2 DREER..........cc.ccovrveerevennns 2 9 E
77 Colecg8o de declaragdes de IRS (funcionérios da DREER). 2 9 E
78 Colecglio de declaragdes de IRS (familias de acolhimento).........ccvviccinnnnen 2 9 E
79 Colecglio de mapas de receitas mensais.........occusrineens 2 - E
80 Colecgéio de recibos de fundo de maneio............ccceevecevrnennnnenn, 2 9 E
81 Processos de autorizagiio de pagamentos através do fundo de maneio... 2 9 E
82 Colecgdo de facturas referentes a passes sociais dos educandos da DREER...... 2 9 E
83 Colecgio de balancetes trimestrais referentes a transportes escolares dos
educandos dos estabelecimentos e servi¢os da DREER.... 2 9 E
84 Dossiers financeiros de projectos financiados pelo Fundo Socnal Europcu ....... 2 - E{) |(c) Apdés ence-
85 Colecglio de mapas sintese mensais dos pagamentos de Quilémetros rramento do res-
efectuados pelos funcionérios da DREER........covireeervnniiissinnnnnissisiesnons 2 9 E pectivo Quadro
86 Processos de autorizagfio de pagamentos de horas de formag#o. 2 9 E Comunitério de
87 Processos de conta de gertneia.....oovvivievinrinieniineiniensnns s sseneenae 2 - C Apoio a que di-
88 Processos de candidatura a cursos de formagio financiados pelo Fundo Social gam respeito
Europeu 2 9 E()
89 Processos de elaboragfio de processos de orgamento. 2 9 C
90 Processos de autorizacio de pagamento, 2 9 c
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Anexo n.° 1 da Portaria n.° 100-B/2007, de 25 de Setembro (cont.)
Nimero Prazo de
i Area temético-i | conservaglio
Série, subsérie documental Destino Observagdes
Fase Fase final
activa | semiactiva
Gestdio de pessoal
91 Colecgdo de folhas de abonos 8 Pessoal........couvieeieririnieirieinrersernessersron 2 « E(d) [(d) Informaciio
92 Colecgdo de folhas de vencimento mensais. .. 2 9 E(d) |recuperivel nos
93 Colecglio de listas de antiguidade de pessoal....... 2 - C processos indi-
94 Colecgéio de mapas de férias do pessoal................ 2 - E(d) |{viduais
95 Processos de autorizaglio de deslocaglio em servigo.. 2 - E@d)
96 Processos de autorizagho de dispensa em SEervigo.....uuveeeererariennereerreriinnnns 2 - E(d)
97 Processos de autorizagho de realizagdo de horas extraordindria: 2 3 E (d)
98 Colecgdo de justificagdes de faltas 2 3 E(d)
99 Colecglio de atestados médicos dos funcionério 2 3 E
100 Colecgio de despachos de NOMEAGHD .......oeeerreriverriireereeeresrernrnssresneamn 2 - C
101 Processos de inscrigio para atribuigio de subsidio familiar a criangas e jovens.. 2 - E(d)
102 Processos referentes a pedidos de dispensa de pessoal solicitados pela DREER. 2 - E
103 Processos de autorizagfio de acumulagio de fu 2 - E(e) |(e) Condicionada
104 Colecglio de balangos sociais da DREER............cvevuviveerrererneisenrees 2 - [ 4 continuag@io do
105 Colecgio de mapas de existéncia reais de pessoal da DREER........ 2 - [ perfodo de acu-
106 Colecgiio de listagens de actos administrativos referentes a pessoal 2 - E mulagéo
107 Processos de concurso de ingressr‘ 2 - C(f) [(f) Eliminar a
108 Processos de concurso internos de c fo de d ializad 2 - E(f) |documentagio
109 Colecgio de folhas de registo de presens;as e livros do ponto 2 3 E(d). |prevista noartigo
110 Processos referentes a pedidos de recuperagdo de vencimento de exercicio 50°. Do Decreto-
PEIAIdO. c.vniiiriiii it e er et e e e e ea s e esen e ensons 2 - E(d) |Lei n° 204/98,
m Colecgdo de planos de férias 2 . E(d) |delldelJulho
112 Processos de autorizago de freq de formagdes por parte dos
funciondrio: \ 2 - E(@d).
113 Pr de autorizagio de requisicio e prorrogagfio de requisigio de
funcionérios da DREER no Centro de Reabilitagio Psicopedagégica da| 2 - E(g) |(g)Condicionado
Sagrada Familia..........cceviiiiiiineierurienniinereninniin i 4 continuagio do
114 Processos de autorizagio de colocagio de pessoal no Centro de Reabilitaggio periodo de requi-
Psicopedagégica da Sagrada Familia, 2 3 E sigio
115 Colecgio de propostas de comissdo de servigo de professores do Centro de
Reabilitaghio Psicopedagogica da Sagrada Familia...............coveervererene, 2 3 E
116 Colecglio de mapas de presenga dos colaboradores do Centro de Reabilitagio
Psicopedagégica da Sagrada Familia.........ccoevrvinmeremmerenirenneneneinnennnnn 2 - E
117 Colecglio de contratos de trabalho a termo certo celebrados pelo Instituto das
. Irmés Hospitaleiras do Sagrado Coraglo de JEsuS....uueeiieisrinnniereeaercnnnns 2 - E
118 Processos de consulta prévia para admissdes de pessoal..........c..cveveevveernnen 2 - C
119 Processos de elaboragfio de pareceres referentes a pedidos de colocagio de
docentes de apoio em estabelecimentos de ensino...........cceeiveccsrinnenenenns 2 - E
120 Colecgio de propostas de horérios mensais dos guardas nocturnos.. 2 - E
121 Processos de autorizagfio de alteragdo de marcag#io de fériss............... 2 - E(d)
122 Processos individuais de pessoal docente, nfio docente e dos discentes... (h) - C (h) Conservagéio
123 " | Colecglio de relatdrios de avaliagio de desempenho do pessoal docente. 2 - C condicionada &
124 Colecgio de relatérios de estdgio......c..vevureirennnerrnirrerioneerrerenne 2 - C permanéncia do
125 . Colecgo de boletins intinerarios...... 2 - E(d) |funciondrio no
126 Colecgiio de registos bibliograficos.........uveerrvveenrivrnrreneanenns 2 - E(d) |servigo
Gestio do patriménio
127 Processos de aquisiglio de bens e 5ervigos.......veevivviiviiiiiriinieeiiiniieeiienien, 2 9 [
128 Processos de assinatura de publicagdes........ 2 9 E
129 Colecgdio de publicagdes oferecidas 8 DREER.. 2 - C
130 Processos de transferéncia de material.........ccooeiinnvinnnennies 2 9 E
131 Dossiers referentes & gestio do parque automével da DREER............. . 2 () E (a)
132 Colecgdo de listas de artigos a requisitar & Secgio de Aprovisionamento......... 2 (i) E (i) Conservar en-
133 Processos de manutengfio e assisténcia técnica por parte da Secglio de quanto actualiza-
Patrimonio.......ccvveiiiiiimmiiiis it s e s ses e rees 2 9 E .do
134 Colecg#io de requisigies a0 armazém. - E
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Anexo a Portaria n. © 100-B/2007, de 25 de Setembro (cont.)

Abreviaturas:

C - Conservagio permanente

(a) Conservar enquanto titil

E - FEliminag&o

(b) Conservar até publicaciio de nova Portaria de Gestdo de Documentos

RAM - Regifio Auténoma da Madeira

(c) Apés encerramento do respectivo Quadro Comunitério de Apoio a

DREER - Direcgo Regional de Educagfio Especial e Reabilitagéio

que digam respeito

(d) Informac#o recuperavel nos processos individuais

(¢) Condicionada 4 continuacfio do periodo de acumulagio

(f) Eliminar a documentagfio prevista no artigo 50°. Do Decreto-Lei n°.

204/98, de 11 de Julho

(g) Condicionado 3 continuagiio do periodo de requisiciio

(h) Conservagio condicionada 4 permanéncia do funciondrio no servigo

(i) Conservar enquanto actualizada
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Portarian. © 100/C de 2007
de 25 de Setembro

APROVAO REGULAMENTO ARQUIVISTICO DA DIRECGAO
REGIONAL DE EDUCAGAO

O arquivo de um organismo aém de ser a memdria da
ingtitui¢do é um instrumento de apoio atomada de decisfo e a
compreensdo dos factos, havendo por isso necessidade de se
implementar uma gestdo mais racional da documentacdo
produzida por este departamento.

Considerando o continuo e desmedido crescimento da
documentacdo produzida pel os diversos 6rgaos e servicos da
Direccdo Regiond de Educacéo;

Considerando as vantagens funcionais gue representard a
possibilidade de diminar documentos sem valor secundario que
Justifique a sua conservacdo atitulo definitivo, torna necessério
criar condicdes objectivas para que sgja avaliado, seleccionado,
preservado e valorizado o patriménio documental da Direccéo
Efegional de Educacdo, em consonancia com uma gestdo mais

icaz.

Nestes termos e ao abrigo da alineab) do artigo 6.° do
Decreto Legidativo Regional n.° 26/99/M de 27 de Agosto, 0
Secretario Regional de Educacdo e Cultura, ouvido o Arquivo
Regiona daMadeira:

1 - Aprovao regulamento daa/aliagéo, seleccdo e diminagéo
de documentos da Direcgéo Regiona de Educacdo e repectivos
servicos de apoio, constantes da tabela em anexo a presente
Portaria e do qual faz parte integrante.

2 - Apresente Portaria entra.em vigor no dia seguinte ao da
sua publicacao.

Funchal, 24 de Setembro de 2007.

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

REGULAMENTO ARQUIVISTICO DADI RECGAO REGIONAL DE
EDUCACAO

. Artigol°
Ambito de Aplicagdo

O presente Regulamento € aplicavel a documentagéo
produzida e recebida no ambito das suas atribuicdes e
competéncias pela Direccéo Regional de Educacdo Especid e
Reabilitacéo, adiante designada por DRE.

Artigo 2.°
Avaliacdo

1 - O processo de avaliacdo dos documentos do arquivo da
DRE tem por objectivo a determinagéo do seu valor para efeitos
da respectiva conservagdo permanente ou eliminacdo, findos os
respectivos prazos de conservacdo em fase activa (arquivo
corrente) e semi-activa (arquivo intermédio).

2-Eda reﬁ)ongabi lidade da DRE a atribuic&o dos prazos de
conservacdo dos documentos em fase activa e semi-activa
congtantes na tabela de seleccdo, anexa ao presente regulamento.

3 - Os referidos prazos de conservacdo so contados a partir
da data finad dos processos, dos documentos integrados em
coleccdo, dos registos, ou da congtituicdo dos dossiers.

4 - Compete ao Arquivo Regional da Madeira, 6rgdo de

g&stéo_dos arquivos da Regiéo, adiante designado ARM, a

leterminagdo do destino final dos documentos, sob propostada
DRE.

Artigo 3.2
Sdleccio

1 - Asdleccdo dos documentos a conservar permanentemente
em arquivo definitivo deve ser efectuada pela DRE, de acordo
com as orientagdes estabel ecidas na tabela de salecco.

2 - Os documentos aos quais for reconhecido valor
arquivistico devem ser conservados em arquivo no suporte
original, excepto nos casos cuja subgtituicdo sga prévia e
expressamente autorizada pel o 6rgéo de gestdo dos arquivos da
Regi&do, a quem competira a defini¢cdo dos seus pressupostos
técnicos.

Artigo 4.
Tabelade sdeccédo

1 - A tabela de seleccdo consigna e sintetiza as disposi¢oes
relativas a avaliacdo documental.

2 - Atabdlade sdleccéo deve ser submetida arevisbes sempre
gue necessario, com vista asua adequacdo as alteracdes da
producdo documental.

3 - Paraefeitos do disposto no nimero anterior, deve aDRE
obter parecer favoravel do ARM, enguanto organismo
coordenador da politica arquivistica regional, mediante proposta
devidamente fundamentada

Artigo 5.°
Acessibilidade e comunicabilidade

1 - O acesso e comunicabilidade do arquivo da DRE atendera
acritérios definidos internamente em conformidade com ale.

2 - Por despacho do Director Regional de Educagdo sera
designado, internamente, o funcionario responsavel pelo
arquivo, ao qua compete controlar, de acordo com atabelade
seleccdo anexa ao presente regulamento, o fim dos prazos de
conservacdo dos documentos e proceder a sua remessa para
arquivo intermédio ou definitivo, bem como a eliminagéo,
conforme o destino final a dar aos mesmos, de acordo com o
previsto natabela de sel eccéo.

Artigo 6.2
Remessas para arquivo intermédio

1 - Findos os prazos de consarvacdo em fase activa, a
documentacdo com reduzidas taxas de utilizacdo devera, de
acordo com o estipulado na tabela de seleccéo, ser remetidado
arquivo corrente para o arquivo intermeédio, a que serefere o
Decreto Legidativo Regiona n.° 17/2001/M, de 29 de Junho,
caso exigta

2 - Asremessas dos documentos para arquivo intermédio
devem ser efectuadas de acordo com a periodicidade que aDRE
vier adeterminar.

Artigo 7.°
Remessas para arquivo definitivo

1- Os documentos cujo valor arquivistico justifiquem a sua
conservacdo permanente, de acordo com atabela de seleccéo,
deverdo ser remetidos para o arquivo definitivo apds o
cumprimento dos respectivos prazos de conservacao.

2- Asremessas ndo podem pdr em causa a integridade dos
conjuntos documentais.
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Artigo 8°
Formalidades das remessas

1- As remessas dos artigos 6.° e 7.° devem obedecer as
seguintes formalidades:

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

b) O auto de entrega deve ter em anexo umaguia de remessa
destinada aidentificacéo e controlo da documentagéo remetida,
obrigatoriamente rubricada e autenti cada pel as partes envolvidas
NO Processo;

C) A guiaderemessa serafeita em triplicado, ficando o
original no servico destinatério, sendo o duplicado devolvido ao
servico de origem,

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado no arquivo
intermédio ou definitivo como instrumento de descricdo
documental, apos ter sido conferido e completado com as
referéncias topograficas e demais informagdes pertinentes, so
podendo ser eliminado apés a elaboracéo do respectivo
Inventério.

2 - Os documentos a que se referem as alineas a) e b) do
presente artigo serdo de modelo aprovado pela Portaria n.°
182/99, de 26 de outubro de 1999.

Artigo 9.2
Eliminagéo

1 - A diminagdo dos documentos aos quais ndo seja
reconhecido valor arquivistico, ndo se justificando a sua
conservagdo permanente, deve ser efectuada logo apos o
cumron mento dos respectivos prazos de conservacéo fixados na
t;

ade seleccéo.

2 - A eiminagdo dos documentos que ndo estejam
mencionados na respectiva tabela de seleccéo carece de
autorizaco expressa do 6rgéo de gestéo dos arquivos da Regido.

3 - Adecisfo sobre 0 processo de diminacdo deve atender a
critérios de confidencialidade e racionalidade de meios e custos.

Artigo 10.°
Formalidades de eliminacéo

1- A eliminacdo dos documentos mencionados no artigo 9.°
deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Ser acompanhada de um auto de eliminacéo, que fara
provado abate patrimonial;

b) O auto de eliminac&o deve ser assinado pelo dirigente
méximo do servigo em causa, bem como pelo responsave pelo
arquivo;

¢) O referido auto serdfeito em duplicado, ficando o original
no sarvico que procede a eiminagdo, sendo o duplicado
remetido para o 6rgdo de gestéo dos arquivos da Regi&o.

2 - O auto de eiminacdo referido no presente artigo
obedecerdamode o agprovado pela Portarian. 182/99 de 26 de
Outubro de 1999.

Artigo 11.°
Substituicdo do suporte

1 - A substituicdo do suporte dos documentos obedece a
critérios que garantam a sua preservacgdo, Sseguranca,
autenticidade, durabilidade e consulta, de acordo com as normas
técnicas e recomendacBes consagradas a nivel internacional,
designadamente pela International Standart Organization,
abreviadamente designada por 1SO.

2 - Os documentos de conservacdo permanente devem ser
mantidos no seu suporte origina, excepto nos casos cuja
substituicdo sgja prévia e expressamente autorizada pelo 6rgao
de gestéo dos arquivos da Regido, aquem competirda definicéo
dos seus pressupostos técnicos.

Artigo 12.°
Fiscdizagdo

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

Artigo 13.°
Vigéncia

A tabela de sdleccdo de documentos anexa ao presente
regulamento aplica-se a documentagdo anterior asuavigéncia
desde que enquadravel nas séries documentais di previstas.
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Tabelade seleccéo
N“;’“’ Prazo de conservagiio
referéncia Enquadramento (em anos) Destino
orgénico-funcional Série, subsérie documental Fase Fase final ObservagBes
activa | semiactiva ;
.
Direcgdo de Servigos de
Formaglo e Inovagiio
Pedagégica
1 Processos de acreditagio de acedes de formagdo............... 2 3 E
2 Processos de emisslio de certificados de participagfo em
acgBes de formagio. ......couvruerieeiinieriosnenrieieeeenine 2 - C
3 Processos referentes a pedidos de cedéncia de salas para a
realizagio de acgdes de formago...........oevvvvnreerennens 1 - E
4 Colecgdo de dispensas de docentes para participagio em
" aceBes de Formaglo.......evvvrieiirerereeeeseeesssesererensenes 2 - E (a) | (a) Desde que a in-
5 Processos de emissdo de certiddes de profissionalizagio em formaglo seja re-
SEIVIGO. 1 i iietiiiiiiieeriniinnenrrerrrreressesnrbareterresaeesene 2 - C cuperavel nos pro-
6 Processos de nomeag#io de docentes para acompanhamento ’ cessos individuais
de Projectos de Formag#io e Acgfio Pedagégica...... . 2 . E
7 Colecglio de convocatorias para acgdes de formagfio 2 - E
8 Processos de realizagfio de acgdes de formaglio promovidas )
pela DRE 2 2 o}
9 Processos de emissdo de pareceres sobre acgdes de
formagfo para efeitos de financiamento do Fundo Social N
BUFOPOU. ...ovveiiieireriiereee e e ccinerie e e ve e aens 2 2 E
Direc¢fio de Servigos de
Educag#o Pré-Escolar ¢
do Ensino Bésico
10 Processos de dispensa de apresentagio de diplomas de
escolaridade obrigatéria..........cocccuvivveesieinriiiiininnn 2 “ C
11 Processos de concessdo de paralelismo pedagégico............ 2 - C
12 Processos de autorizagfo de deslocaglio de docentes em
SerVig0. ... vinnnen et rhesteee et erean st erre e e aarasranarrans 2 - C
13 ’ Processos de atnbuu;ao -de equivaléncia de estudos ............ 2 - C
14 Colecglio de avisos de marcago de datas para a seleclio de
candidatos & frequéncia de estabelecimentos de Pré-
ESCOlA. . evviiniiireiii it e 2 - E
15 Processos de autorizagfio excepeional de inscrigdo/matricula
de cHiangas. .......ooervieciieririeneerinre e 2 2 E
16 Processos de autorizagio de realizagio de matricula
ANECIPAdR...vvriienriiiniisianmierir e, 2 5 C
17 Processos de autorizag#io de adiamento de matricula........... 2 5 C
18 Processos de homologagdo de regulamentos internos de
jardins de infincia € creches, v iiviiniininnniiinine, 2 - C
19 Processos de homologagio das listas de estabelecimentos de
educagfio e de ensino da Pré-Escolar ¢ Ensino Bésico...... 2 2 E
20 Processos referentes a exposi¢des de encarregados de
EAUCACHD. ..vvevviieiiiirireciiiitniicrer s e e irenareneee 2 - C
21 Processos de autorizagfio de criagfio de turmas do ensino
TEOOITENLE. i vvvvusiiiiensssnnrcrsnnsoecrersiessenrssrarennansens 2 3 E
2 Processos de homologago de matrizes da Prova de Aptiddo
Profissional.......ccecsiveninnrinimmeneisaninenninemmmnen. 2 3 C
23 Processos de autorizagfio de realizagfio de actividades extra *
curriculares de estabelecimentos de ensino Pré-Escolar e
- Ensino BESIC0.......occniiniiininniniinninnn. 2 - E
24 Processos referentes a recursos hierdrquicos relativos a
avaliaglo de alunos............ccoceveeveiiiniiiininnnenrecee 2 - C
25 Processos de autorizago de alteragfo de horérios.............. 2 2 E
26 Processos de autorizagio de dispensa de docentes da Pré-
Escolar e Ensino B4SIiCo.........ccounvrinnnens areesersenns 2 - E(a)
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Nsero Prazo de conservagdo
referdncia Enquadramento (em anos) Destino Observagdes
orgénico-funcional Série, subsérie documental Fase Fase final
: activa semiactiva
27 Processos de autorizagfo de alteragio de grelhas de
AVAHAGHO0. . 1o v v e e v iie i iie et e e s aeaane 2 2 E
28 Colecgdo de convocaténas ......................................... 2 - E"
29 . Processos de homologagio de listas de criangas admitidas
em estabelecimentos de Educacio Pré-Escolar e do
Ensino BASICO......veeerieericreicrieicc i nnene 2 2 E
30 Processos de autorizagdo de colocaglo de criangas em
Creches e Jardins de Infincia.....c.eceeerivinneennreeinnnnnne. 2 2 E.
31 Processos de autorizagdo de transferéncia de criangas. . . 2 2 E
32 Processos de autorizagfo de criagfio de novas turmas. ......... 2 2 E
33 Processos de autorizagfio de realizagfio de cursos de forma-
¢do...... e e e 2 5 E
Direcgdio de Servigos do
Ensino Secundrio
34 Processos de constituic@o de turmas...........vvevvieereeersennne 2 2 E
35 Processos de atribuig8io de equivaléncia de estudos. .. 2 Cc
36 Colecglio de pedidos de informag#io remetidos a Duecgﬁo-
Geral de Inovag8o e Desenvolvimento Curricular........ i 2 4 E
37 Processos de autorizagho de suspensdo de actividades
lectivas........e.oveeiriiiininiieenrreneraieen 2 5 E
38 Processos relativos 4 nomeag8o de professores supervisores.. 2 2 E
39 Processos de transferéncia de alunos..........coevveereeieeennnns 2 7 E
40 Processos referentes a recursos hierdrquicos por parte de
ISCENTES. .. euvieriieiiie it 2 7 C
Direcgfio de Servigos de
Tecnologias Educativas
41 Processos de empréstimo de material..........c.ooereeereeennn, 2 - E (b) | (b) Apds entreg:
42 Colecgfio de planos anuais e plurianuais de actividades 4 7 C do material
43 Colecgdo de relatérios de execugio 4 7 C
44 Dossiers referentes a projectos no &mbito das tecnologias de
informag#io € comunicago aplicados a educag#o.............. 4 7 C
Gabinete de Acesso ao
Ensino Superior
45 Dossiers referentes a0 SIADAP.............c..ceeeeeveeereenninn 2 7 C
46 Dossiers referentes ao Projecto Observatério de
Estudantes........coccoiriiiiineenieennireninencnrinenisnsenron 2 3 C
47 Colecgio de mapas referentes a notas de candidatura e
ctitérios de desempate dos ultimos colocados na 1°fase. .. 2 - C
48 Colecclio de mapas com dados referentes a vagas sobrantes
da 1°fase de candidatura ao Ensino Supetior............... 2 - C
49 Colecgio de mapas referentes a nimero de vagas da 2°fase
de candidatura ao Ensino Superior................eevvvenninn 2 - C
50 Colecgfio de mapas referentes as notas de candidatura dos
ultimos colocados na 2°fase de candidatura ao Ensino
SUPEIIOr. c.uviereeirieierereerrrriiee s erenr e e seerranns 2 - C
51 Dossiers referentes a dados estatisticos relativos ao Ensino
Superior e mercado de emprego........ccvvvererererreriinenns 2 - C
52 Colecgio de mapas de alunos bolseiros remetidos pelos es-
tabelecimentos de Ensino Superior.........veeeens 2 3 C
53 Processos de concesso de bolsas de estudo a titulo excec-
PCIONAL ...vvtiiiiiiiie e e eer e 2 - C
54 Processos de equivaléncia aos graus de licenciado ou a cur-
sos de Ensino Superior nflo conferentes de grau............ 2 - C
55 Processos de candidatura a bolsas de estudo da Fundag3o
Berardo...... Feb e teraesetre e et et ran e eerntensenrnrernrane 2 - E (¢) | (c) Eliminar 2 ano
56 Processos de candidatura ao concurso nacional de acesso ao ap6s conclusdo do
Ensino SUperior..........ccccvvevvieriienireiiieinrenennineenne 2 - C curso
57 Processos de candidatura ao concurso nacional de acesso ao )
Ensino Superior no contingente especial.... 2 - C
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Anexo n.° 1 da Portaria n.° 100-C/2007, de 25 de Setembro (cont.)

Nihero . Prazo de conservagdo
referéncia Enquadramento (em anos) Destino Observagdes
orgénico-funcional i Série, subsérie documental Fase Fase final
activa semiactiva
58 Colecgfio de fichas de controlo de candidaturas ao Ensino
- SUPETIOT. ..evvviiiiiiiieieieirn s rvecnreienr e e eeerrar e 2 3 E
59 Processos de candidatura a bolsa de estudo do Governo R&-
BIONAL ..eivviiiiii i e 2 - C(d) | (d) Informag&o recu
60 Copiadores de informag8es internas 2 - C perével na série n°56 |
61 Copiadores de correspondéncia recebida ¢ expedida........... 2 - C
Gabinete Coordenador
do Desporto Escolar
62 Copiadores de fax enviados e recebidos...............ceer.nnn, 2 2 C
63 Processos de antecipag8o de duodécimos..........oeevveevevnen, 2 9 E
64 Colecgfio de balancetes anuais por rubricas orgamentais...... 2 9 E
65 Colecc#o de propostas de orgamento.........oveveeeiserieean 2 9 C
66 Colecgo de orgamentos referentes a actividades no 4mbito
do Desporto Escolar.. 2 9 C
67 Colecgao de pedidos de orgamento solicitados pelo Gabinete 2 9 E
68 Colecgfio de pedidos de transferéncias orcamentais............ 2 9 E
69 : Colecgo de protocolos..........vvevevrnnsrssinveneeeraians 2 - £
70 Colecgo de guias de entrega de material............. 2 - E
7 Colecglio de recortes de imprensa............. " 2 - C
72 Colecgfo de convocatérias de reunides..........cceevrernnenenan 2 - E
73 Colecgfio de relatérios de coordenadores de modalidade...... 2 - C
74 Processos de abertura de concursos piiblico para contratagio
de docentes para a drea da expressfio e educaciio fisica e
1L 10 DO 2 2 E
75 . Processos de dispensa de SErvigo..........ccuvuuiininirerinnenne 2 E(a)
76 ) Processos de autorizagfio para acolhimento de discentes que
’ se deslocam & RAM para participarem em actividades
desportivas 2 - E
77 Colecglo de pedidos de aquisigo de material por parte dos
coordenadores de modatidade...........cc.oovriveniicanninnnen 2 2 C
78 Processos de organizagfio da Festa do Desporto Escolar....... 2 - E
79 Colecglo de requisigdes remetidos 3 DRE...... 2 - E
80 Colecgio de pedidos de certificagfio de diplomas............... 2 - E
81 Colecgéo de informagdes relativas a alteragdes de entidade
bancéria (vencimentos). 2 - E
82 ' Colecgfio de informagfes relativas a acumulagfo de horérios
i dos professores do GCDE..........ccueiiiiniiieiininiseninn 2 - E(a)
83 Colecgfio de propostas de prestag#o de trabalho em dia de
descanso COmMPIEMENtAr. .....cccevvviieerniirireesreeinsnninen 2 - E
84 Colecgo de pedidos de parecer remetidos pelo GCDE........ 2 2 E
85 Processos de recuperagdo de vencimento de exercicio perdido 2 - E(a)
86 Processos referentes a pedidos de cessagfo de fungdes........ 2 - E
87 Processos de atribuigfio do estatuto de trabalhador estudante. 2 . E(a)
88 Processos de autorizaglo de deslocagGes para fora da RAM
EIM SEIVIGO. .euvivrriieriunniireiiiisteeaseeenieseusissersisssones 2 - E
89 Processos de alteragfo de marcagdo de férias. 2 - , E@
90 Processos de pagamento de ajudas de Custo........c..ecenveeine 2 9 E
91 : Colecgdo de listas de coordenadores regionais ¢ concelhios
. de modalidade.......cc.ooovuniiiiiiiiiiniiiinin 2 2 C
92 Colecgfio de requisigdes de transporte.........c.cooevevuneneienns 2 - E
93 ColecgHo de justificagbes de presenga em acgdes de forma-
¢80 emitidas pelo GCDE..........cocovveviieiiieniiinnnnninn. 2 - E(a)
94 Processos de aquisi¢#o de bens e servigos... 2 9 E
95 Colecgio de projectos de Desporto Escolar. 2 - C
96 Colecg#o de relatérios finais referentes ao Desporto Escolar. 2 - C
97 Colecgio de fichas de inscrigio de alunos em modalidades... 2 . E
98 Colecg8o de boleting intenerrios...........rrsnmseisessssnss 2 - E
99 Colecgfio de pedidos de unhzaqzo de instalagdes por parte
do GCDE......ccivvmriiiisinirinniininenrri e 2 - E
100 ) Colec¢o de mapas e folhas de presenga.. 2 - E(a)
101 Colecglo de justificagdes de faltas......... ceesFrerserseratsaann 2 - E(a) |
102 ) Colecgdo de mapas no émbito do acompanhamento de
actividades do Desporto Escolar 2 2 E
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_Nﬁ:‘ncero Prazo de conservagio
referéncia Enquadramento {em anos) Destino |  Observagdes
» Orgénico-funcional Série, subsérie documental Fase Fase final
activa semiactiva
103 Processos de exoneragdo de cargos de coordenadores de
" M0dalidade. ... vevriiririeire e 2 - E(a)

104 Colecefio de justificagdes de faltas de coordenadores remeti-

dos as Delegagdes Escolares e as DirecgBes Executivas _ .

de Escolas 2 - E(a)
105 Colecgdo de informagdes referentes 4 colocagfio de profe-

ssores no dmbito escolar 2 - E
106 Processos individuais dos coordenadores de modalidade...... 2 - C
107 Colecglo de requisigles de refeigBes (estabelecimentos de

ENSIN0).vuverunrnieeriererinnniniinisinesion 2 2 E
108 Dossiers referentes a acgdes de formaqlo 2 2 E
109 Colecgdio de calenddrios de jogos e recintos no émbito dos i

campeonatos escolares........cooerevvrurvereriereeerenererens 2 - E
110 Colecgio de ante-projectos de investigagio elaborados pelo

Departamento de FOrmagho..u.uueereerrererarieienennennsenn 2 - Cc
111 Colecglio de declaragdes emitidas pelo GCDE.................. 2 - E
112 Colecgio de mapas mensais relativos a servigo docente

prestado em dia de descanso complementar.............. o 2 3 E
113 Colecglio de céplas de facturas de telefone, electricidade e

dgua..... 2 9 E
114 Copiadores de correspondéncia recebida ¢ expedida........... 2 2 (¢

Gabinete Coordenador de
Educagfio Artistica

115 Processos individuais dos alunos.............cocevveervrrennnns 2 2 Cc
116 Dossiers referentes a projectos promovidos pelo GCEA........ 2 2 C
117 Processos de recuperacdo de vencimento de exercicio

perdido........ceevrrnnens e et erens 2 - E(a)
118 Coleccio de participagdes de faltas dos professores

remetidas aos estabelecimentos de ensino.. 2 2 E(a)
119 Colecglio de pedidos de dispensa solicitados pelo GCEA ...... 2 2 E
120 Colecgdo de mapas de férias de professores remetidas aos

estabelecimentos de ensing.........cccovvreveeriinienniiiniinin 2 2 E (a)
121 Processos de divulgag#o de iniciativas promovidas pelo ]

GCEA......covnrnne e s e 2 - E
122 Processos referentes a pedxdos de colaboragfio solicitados

PElOGCEA.....oviiiiiiiiiiiiiiiineieicsiinrreeesresnrennessenns 2 - E
123 Processos referentes a pedidos de empréstimo de material ‘

solicitados 80 GCEA...........coovieiriercrevnneeesricraons 2 . E (b)
124 Colecglo de boletins de horas extraordinérias mensais dos

PIOfESSOLES. 1oviierirrrerereerersnsverrevrsnsrnrnrvnversenaensermen 2 - E(a)
125 Colecgo de requisigBes de viaturas............cocvreriesivenns 2 - E
126 Processos referentes a pedidos de actuagio dos grupos do

GCEA..c.civiviimninininisnianen SN 2 .« E
127 J Processos referentes a pedidos de patrocinio solicitados pelo

GCEA. e ssneeess o renne 2 - E
128 Processos de inscriglio e remscru;ao na ADSE 2 - E (a)
129 Processos de autorizagio de acumulago de fungdes por

parte dos Professores....vvuriiiveiniinnrriennieereeeerseeeren 2 - E(a)
130 Processos referentes a pedidos de cedéncia de espagos

solicitados pelo GCEA........c.ocvviiiiiinniciiniiinininns 2 . E
131 Colecgfio de convites, participagdes e mensagens de cortesia 2 - E
132 Processos de candidatura de estabelecimentos de ensino

para a realizag8io de concertos pedag6gicos........ovrrrrrne 2 . E
133 Colecglio de publicagtes remetidas pelos estabelecimentos

de enSIN0...usiiiniiiiiiiiiieriieirter e aer e ee e eee s 2 2 C
134 Processos referentes a pedidos de realizagio de gravagBes i

de eventos artisticos remetidos 80 GCEA.......oouiviiinnnn 2 2 E
135 Colecgdo de projectos relativos a Nicleos Artisticos dos

estabelecimentos de ensino........c.vvveeereivennnninerienennne 2 - C
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Anexo n.° 1 da Portaria n.° 100-C/2007, de 25 de Setembro (cont.)

""’zm ' Prazo de conservagfio
referéncis Enquadramento Série, subsérie documental (em anos) Destino Observagles
orgénico-funcional Fase Fase final
activa | semiactiva
136 Colecglio de relatérios finais das modalidades artisticas
elaborados por Professores..........cccveeevurerevrvrirgerene 2 - C
137 Coleclio de mapas de faltas dos professores de apom na
drea da Expressdo Musical e Dramética.................... 2 - - E(a
138 ] Colecgio de pedidos de abertura de concursos de pessoal 2 - E
139 Processos de aquisiclo de bens ¢ servigos..........coerennenn. 2 9 E
140 Processos referentes a pedidos de validagsio de acqbes de
formagdo no creditada. .......ccoevvvrrevniceneinninnioninnniin 2 3 E
141 Colecgio de mapas referentes ao imposto de selo dos |
contratos administrativos de provimento dos professores
AOCCEA......iiiiieceeetveecrnserree s e e 2 9 E
142 Colecgo de hordrios semanais do pessoal auxiliar............ 2 - E
143 Processos referentes a pedidos de transferéncia de verbas.... 2 E
144 Processos referentes a pedidos de autorizaglio para a
realizagio de horas extraordindrias........covecervirerivnnnins 2 - E(a)
145 Processos de homologagio de projectos das modalidades
artisticas do 2°, 3° ciclos e Secundario... 2 - C
146 Processos referentes a autorizagBes de abono dc ajudas de
custo € deslocagdes.........vvuvrrrrrrrrrinrerrereereerrreersrens 2 9 E
147 Colecg#io de relatérios criticos de professores da érea de
Expressio Musical e Dramética...........cccorvnverriirnsnins 2 - C
148 Colecglio de documentos orientadores para a pratica das :
“Modalidades Artisticas” nas escolas do 2° e 3° Ciclos do
Ensino Bésico e Secundario..........covveverecrrvvnnnerennion 2 - C
149 Colecglio de reservas relativas a transportes e espagos
ludico-recretativos 2 - E
150 Colecgfio de mapas de horas extraordinarias de professores
remetidas pelas Delegagdes Escolares.........ccccveriaeninn 2 - E(a)
151 ) Colecofio de fichas de inscriglio e reinscrigdo de alunos........ 2 2 C
152 Colecglo de fichas de avaliago de alunos........ceeereeeerens 2 2 C
153 Colecglo de mapas de presenga trimestrais de alunos........ 2 - E(a)
154 Colecglo de mapas de alunos por actividades ou grupos....., 2 - v
155 ) Processos relativos a desisténcias de alunos..................... 2 - E
156 Colecgio de copias dos processos individuais dos profe- \
BSOTES. .. urerenssrnsonssmensrmensrreermmenerereraaneresasanenesens (e) (e) E(f) | (¢) Enquanto o
157 Colecgio de copias dos processos individuais do pessoal funciondrio esti-
NE0 AOCENLE. ..uuuiiiiiniiiiniininimiiiisssrensstiirniionseratenans (e) (e) E (f) { ver no servigo
158 Processos referentes a pedidos de emissfo de cartdes da :
ADSE dos professores contratados pelo GCEA.............. 2 - E(@) | (f) Os originais
159 Processos relativos 4 orgenizagho do “Festival da Canglio | - encontram-se na
Infantil da Madeira”.........covenniinieninninnsnneennninn, 2 - C DRAE
160 4 Colecgdo de brochuras de divulgagio produztdas pelo
GCEA.....ciiiiieirierrrerereereeresserennsassecsrirrnnssesvses 2 - c
Departamento
Administrativo”
161 Processos de autorizagio de realizagiio de trabalhos de
investigaghio em estabelecimentos de ensino................. 2 5 E
162 Processos referentes a ofertas de Servigo..uuviveviiienienininens 2 - E
163 Processos de celebraglio de contratos programa com
: AlUNOS. .ecvvveiiiiiiiiiiiiiiie e 2 - C
164 Colecgfio de convites, participagBes e mensagens de cortesia 2 - (o
165 ) Processos de aquisigo de bens e servigos.......coceeeiriinnnn 2 9 C
166 i Processos de autorizag#o de dispensas de servigo 2 . E(a)
167 Processos de renovaglio de comissdes de servigo. .. 2 2 E(a)
168 Processos elaborago de pareceres relativos a dlplomas
legaiS..ur rrerninnnns 2 2 C
169 Processos de celebragiio de protocolos............oeervveciiunns 2 3 C
170 Processos de recrutamento de funciondrios ao abrige do
programa “Estégios Profissionais”...........coeeriirersersnns ® 2 E (g) Conservar du-
171 Processos de recrutamento de jovens ao abrigo do programa rante 9 meses
“Jovens em Formagho” . ...cccceiiviiiininerinininssninssnin 2 - E o
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Nl’xg;ero Prazo de conservagéo
referéncia Enquadramento Série, subsérie documental (em anos) Destino Observagdes
orgénico-funcional Fase Fase final
activa semiactiva

172 Colecgdo de requerimentos para marcagdo/alteragio de 2 2 E(a)

férias
173 Processos de autorizagfo de dispensas ao abrigo do estatuto de

trabalhador estudante...............ccoeeeieeiiiiiiiiiiinnnn 2 - E(a)
174 Processos de autorizagdo de realizagdo de estdgios

ACAAEMICOS. ..uvvvneeiririiiiiieeeercriiriee e e e e e e 2 - E
175 Processos de levantamento das necessidades de pessoal...... 2 - E
176 Processos referentes a pedidos de descongelamento de verbas

remetidos 80 GGCO..........ocevvvvnrivviinnerninnnns 2 9 E
177 Processos de emissdo de cartas de recomendagio.............. 2 - E
178 Colecgdo de relatorios sectoriais sobre participagdo da RAM no

processo de construgio europeia. ..........oeeeeerrvernn, 2 3 E
179 Dossiers referentes a assuntos €uropeus............. 2 3 E
180 Dossiers referentes & Festa do Desporto Escolar............... 2 - C
181 Colecgdo de propostas de acompanhamento dos campeonatos

escolares por parte do GCDE.................. 2 2 E
182 Processos de autorizagio de pagamento de bolsas de estudo

(alunos dos PALOP), 2 9 E
183 Processos de autorizagdio para divulgagdo nos o6rgdos de

comunicagdo social de informagdes relativas ao acesso ao ensino

SUPETIOT. .. vvvvvvvveivtriiutinniasiiinrib e baneeans 2 - E
184 Colecgo de relatérios das inscrigdes nos exames extraordinarios

de avaliagdo de capacidades para acesso ao Ensino

SUPETIOL. . vivviiviiiccriie e 2 - C
185 Colecgdo de informagdes do Gabinete do Ensino Superior

referentes aos resultados dos exames extraordindrios de

avaliag@o de capacidade para acesso ao Ensino Superior... 2 - C
186 Dossiers de recortes de imprensa relacionadas com o
187 Colecgdo de mapas estatisticos anuais referentes a

concertos/espectaculos promovidos pelo GCEA............. 2 - C
188 Processos de justificagdio de faltas de alunos que participaram em

espectdculos do GCEA..........o.covveenee 2 - E
129 Processos de dispensa de docentes para participarem em

espectaculos do GCEA...........uevvvvviieieiinneeeiineeniinn 2 - E(a)
190 Processos de homologag8o de notages periddicas.............. 2 - E(a)
191 Colecgdo de mapas sintese mensais referentes aos ateliés de

fOrmagho. ......uvvvivririiii e 2 - C
192 Colecgdo de relatdrios de participagdo em eventos por parte do

GCEA. . ..ottt eei s eaei e 2 - C
193 Processos de autorizagfo para recrutamento e selec¢do dos

coordenadores concelhios e professores de apoio na é4rea de

Expressdo Musical e Dramatica...........c.o.cvuvernnnenn 2 - E (a)
194 Colecgfio de pedidos de transferéncia de verbas solicitados a

DRE.. ..ttt enri e naae 2 9 E
195 Colecgdo de relatérios anuais da Liga de Pais do GCEA....... 2 - C
196 Colecgdo de documentos orientadores de Expressdo Musical ¢

Dramética e Modalidades Artisticas nas escolas do 1° Ciclo do

Ensino BASiCo.......vvvvvuiiiiiniiiiiiiniiiiineee 2 - C
197 Processos de autorizag@io de realizagdo de horas extraordinarias

dos docentes do GCEA.............ccvveenen 2 - E(a)
198 Processos de prorrogagdo de nomeagdes para cargos de

coordenadores, animadores e professores................uun. 2 - E(a)
199 Processos de homologagfo de projectos de modalidades artisticas

no ensino basico e Secundario.........cvvveerererrncenens 2 - C
200 Processos de autorizagdo de acumulagdo de fungBes de

. professores do GCEA...........ccvvevvnvinnnennnns " 2 - E(a)

201 Processos de atribuigfo do Estatuto do Mecenato.............. 2 5 C
202 Colecgdo de mapas com relagdo de alunos madeirenses bolseiros

remetidos as Universidades do continente........ 2 - C
203 Colecgio de resolugdes do Conselho de Governo.............. 2 5 E
204 Processos de emissdo de pareceres sobre pedidos de Declaragfo

de Utilidade Plblica...........ccoovveeveniniinnnn 2 5 C
205 Colecgo de pedidos de colaboraggo (iniciativas diversas).... 2 - E
206 Processos de levantamento das necessidades de formagdo para

preparagdo de planos de formagdo profissional........ 2 - E
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Nﬁ;‘f‘" Prazo de conservaglio
refertncia Enquadramento Série, subsérie documental (em anos) Destino
. orgénico-funcional Fase Fase final Observagdes
activa semiactiva

207 Colecglo de relatérios de contas do GCEA..........ccoeennenns 2 - C
208 Colecglio de oficios relativos a normas e procedimentos N ’

recebidos do Ministério da Educagdo. .. 2 5 E
209 Colecg8o de pedidos de patecer sohcntados a DRE ............ 2 5 E
210 Colecgio de despachos do Secretério Regional de Educagiio. 2 3 E
211 Colecgao de pedidos de bolsas de estudo............ceveeernnnie 2 - E
212 Coleceio de actas das reunides ordinarias do Governo da Regifio

Auténoma da Madeira..........ccuvervvernrierinnes 2 3 E
213 Colecgtio de oficios-circulares do Gabinete do Secretdrio

Regional de Educaglio....uuuucireiieinivvcinnnenneeneiininni 2 3 E
214 Colecclio de pré-avisos de Sreve.....ovvvurveriererniensesronnnns 1 - E
215 Colecgdo de comunicados do Conselho de Ministros. ......... 2 3 E
216 Colecglo de informages GGCO referentes a autorizages de

aumento-de lotag3o e funcionamento de Infantarios..... 2 9 E
217 Processos de aprovaglio de projectos de escolas a tempo

INEEIEO. .t evsvarserenirininieererssesvssnneecrreereesreesnenenns 2 3 C
218 Colecgio de relatérios de auditorias do Tribunal de Contas... 2 5 C
219 Colecglio de mapas referentes & distribuigfo de alunos por .

TUIAS. .0 eceviiaieeiniesinaieanissnsasstrre s srse s teneansenne 2 7 E
220 Colecgio de pedidos de desisténcia por parte de concotrentes a '

- concursos de pessoal docente................ 2 . E
221 Colecgao de programas de acgles de formago................. 2 3 E
222 Dossiers referentes a Juntas Médicas........overeeererrervernins 2 - E(a)
223 Processos referentes a requisicdes e transferénclas de

fUNCIONANIOS. ...oeveveerrrnnririrenesneniesasmenivernsnrereeneene 2 - E(a)
224 Processos de justificagdo de faltas ao abrigo do Estatuto do

Trabalhador Estudante...........c.cccooeevvvveiinireniinennnnns 2 - E(a)
225 Processos de autorizagio de dispensas de servigo para

AMAMENLASHO. . ..evviruieriinrsre e e e 2 - E(a
226 Processos de autorizagdio de licenga parental.................... 2 - E(a)
227 Processos de autorizago de pedidos de opgo de vencimento de )

OIZEM.errerrreeersserernsressssnnsesnsranes 2 - E(a)
228 Coleccéo de relatérios de actividades de docentes a desempenhar

fungdes em  institui¢des em regime de

deStACAMENTO. ..evririririiiiiiiiiiriiiiieerrrreneeerereenne 2 3 E(a)
229 Processos de homologagdo de listas de antiguidade............ 2 - E(a)
230 Colecglio de pedidos de divulgagdo de avisos de concurso

remetidos pela DRAE........c.ccceeeverivmninreecrennenrennnns 2 - E
231 Processos nomeag3o de jiris de concursos de pessoal......... 2 - E
232 Colecglio de informagles referentes a quotas de

descongelamentos de admissdes de pessoal.................. 2 - E
233 Colecgio de protocolos celebrados pela DRE.................. 2 - C .
234 Colecgio de projectos educativos....oeevsveirsrrarenveensrnnanen 2 - (o
235 Processos de autorizagio de acréscimo de horas nos créditos

globais de estabelecimentos de €nsiN0......vvevernrirerrrenn 2 3 E(a)
236 Processos de rectificagdo de quadros de pessoal da DRE...... 2 3 C
237 Colecgfo de mapas de progressfio-indice...............coennns 2 3 E(a)
238 Colecgdo de guias de MArcha.....cvuieurmniaiiisniniininm. 2 2 E(a)
239 Colecgio de propostas de diplomas legais que disciplinam o

regime juridico da oferta formativa de educacglio e formagio na

RAM .o 2 3 C
240 Coleccﬁo de sinteses de mformacao estatistica remetidas pela

DRFP...cociiiiiiiirmiiiiiciiniieninenseiinsscsenses 2 3 E
241 Processos de candidatura ao Fundo Social Europeu........... 2 3 E
242 Dossiers referentes a curriculos salternativos ministrados pela

DRFP.....oovirimrmrimimmnnennenisnesiiismmmmmiei o 2 3 E
243 Colecglio de relatérios elaborados por equipas de mtervengao a

alunos remetidos pela DREER................ 2 3 C
244 Colecgdo de fichas de avaliagio do PRAL....ooovvviiiicnicnnnn 2 2 E
245 Colecglio de mapas de frequéncia mensais de criangas de Jardins

de Infincia e Infantdrios............ccoeiieiiiiiennnne 2 3 C
246 Colecgio de mapas de formandos matriculados’ no ensino

TECOITENLE. ..eteivervnnrsvuennsnaesesseresnesnonaacsnsrnssrane 2 2 C
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N“d“;m Prazo de conservaglio
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orginico-funcional Fase Fase final Observagdes
activa semiactiva
247 Colecgio de mapas de deslocagBes mensais dos coordenadores
concelhios dos cursos do 1° Ciclo do Ensino .
ReECOMTENte......coivivniiiiiiiniiriieerrerenrenssrrenene 2 2 E
248 Colecgdo de relatérios mensais da Coordenadora Regional do
Ensino Recorrente, 1° Ciclo....cuueerreeriiiieionncnn, 2 2 C
249 Colecgio de mapas de presenca das reunides do Ensino
RECOITENMME. ..\ iiviiirierennererererinnecnraecerrsnrerensernnsnn . 2 2 E
250 Colecgfio de boletins mensais de horas extraordmanas relativos 4
coordenag8o do Ensino Recorrente. .............. 2 2 E
251 Colecgio de Termos de exames. 2 2 C
252 Colecgdo de mapas estatisticos do Ensino Recorrente......... 2 - C
253 Colecgio de informagSes sobre a nomeagio de docentes para
integrarem comxssao de certificag#io para o 1° Ciclo do Ensino
BASICO. .ocoivniliiiiiiiiiee e 2 - E(a)
254 Colecgio de mapas de levantamento das necessidades de
transportes ptblicos no Ensino Recorrente.................. 2 - E
255 Processos de autorizagdo de colocagfo de criangas em jardins-
de-infancia, infantérios e creches..........ccoorvrvinne 2 2 E
256 Colecg8o de informagBes referentes a desisténcia de inscrigSes
de criangas........ erh et et e e araees 2 2 E ©
257 Processos de homologagio de listas de inscrigBes (creches,
infantérios e pré-escolares). 2 2 C
258 Colecglio de mapas dos alunos que conclufram o 4° ano e
transitaram para 0 5° ano........ccccirireeeeeerinnnreenenanes 2 - C
259 Colecgfo de mapas referentes ao encerramento dos
estabelecimentos de educagfo no Verfio e preparagio de
actividades para 0 ano 1ectivo........ccoreeeennriecesniniiicnns 2 2
260 Colecglio de regulamentos internos de estabelecimentos de
EDSIN0..coiiiiiriiii ittt e e e ere e e raenrer 2 -
261 Processos de aprovagio de boletins de avaliago das actividades
de enriquecimento de escolas bisicas e pré-
E5COIATES. ..o iirencisirnrarsssssnonennisirreenmnineeeecnioasson 2 - C {
262 ColecgBo de informagdes referentes a interrupgles )
ECHIVAS ..o tivuiiiiiiivieeereee e rre e rrree e e e s eeraanes 2 2 E
263 Processos de autorizag3o de alteragfio de horérios escolares.. 2 2 E
264 Processos de autorizagfio de datas para a realizag3o de avaliagBes
finais do 2° perfodo.....vvevrveerervrerneneernnuinn 2 - E
265 Colecgdio de publicagdes oferecidas pelos estabelecimentos de
BNSINIO. .. i ivuievuetrrnesrerenserreseeenersrersesermnnrernrrnne 2 - C
266 Processos de autorizagfio de realizagfio de visitas de estudos por
parte de estabelecimentos de ensino...............ceveun, 2 - E
267 Processos de autorizagfio de realizagfio de actividades extra--
CULTICULAIES.Luuvverrresniirerenassiesierraassensstnnnnerensnes 2 2 E
268 Colecg#io de mapas anuais de representantes da Liga de Pais 2 - E
269 Colecglio de mapas dos directores dos estabelecimentos de
ENSINO. 1vuiieneaenseernnnsercaeecennnennnierrrsiesrrreesennsesnnnn 2 - (h) (h) Informagdo re-
270 Colecgio de planos de actividades de estabelecimentos de cuperéivel na DRAE
BMSINO. .uuuncerrnnsireriirisisrrsrranssensininmiiiiestonersseeseeen 2 - C
271 Colecglio de hordrios escolares de estabelecimentos de
BNSINO...uiivaiiiiniiriiii i e e s een 2 - E
272 Processos disciplinares de funciondrios e discentes 2 7 E() | (i) Apo6s acon-
273 Colecgfio de listas de manuais escolares adoptados pelos clusio do proce-
estabelecimentos de ensino.........viveiiiivnnninieisnecincnn 2 - C S0
274 Processos de Provas Aferidas, 2 2 C
275 Processos de Exames Nacionais do Ensino Bésico e
Secundaério 2 2 C
276 Processos de atribuigio de prémios a discentes.........crurerrerenrs 2 5 C
277 Colecgdio de mapas de assiduidade do pessoal docente e nfio
docente da DRE... 2 2 E(a)
278 Processos de recuperaqﬁo de venclmento de exerciclo
perdido............ FE PN 2 - E(a)
279 Daossiers referentes a concursos relativos a actividades extra-
CULTICHIATES. ...vvviviiiiccrerennse s crararasesssanenes 2 - C
280 Copiadores gerais de correspondéncia recebida e expedlda 2 2 C
281 Copiadores de circulares........cc.uveimemmiciineniiniininnnn, 2 2 o}
282 Copiadores de comunicag@es internas. | . 2 2 C =
283 ColecgHio de requisSigles...co.uuviiiiicunerrrreaierrnrens eereens 3 9 E
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Abreviaturas:

C - -Conservagio permanente

(a) Desde que a informago seja recuperdvel nos processos individuais

E - Eliminagio

(b) Apds entrega do material

SIADAP — Sistema Integrado da Avaliagio de Desempenho da Administragio

{c) Eliminar 2 anos apés conclusdo do curso

Piiblica

{d) Informagjo recuperdvel na série n°56

GCDE - Gabinete Coordenador do Desporto Escolar

(€) Enquanto_o funciondrio estiver no setvigo

RAM - Regifio Auténoma da Madeira

{f) Os originais encontram-se na DRAE

GCEA - Gabinete Coordenador de Educagfio Artistica

(g) Conservar durante 9 meses

GCCO - Gabinete de Gestiio e Controlo Qrgamental

(h) Informac#o recuperével na DRAE

DRAE - Direc¢fo Regional de Administragdo Educativa

(i) Apds a conclus3o do processo

DRFP - Direcgio Regional de Formagdo Profissional

DREER - Direccio Regional de Educacfo Especial ¢ Reabilitagio

PRAI - Plano Regional de Acgdo para a Inclusdo







Toda a correspondéncia relativa a anincios e a assinaturas do Jornal Oficial deve ser dirigida a Direccéo

Regional da Administracéo da Justica.

Os pregos por lauda ou por fracgéo de lauda de antincio s0 os seguintes:

Umalauda............... €1591 cada €15,91;
Duaslaudas..............£€1734cada € 34,68;
Tréslaudas ..............£€28,66cada € 85,98,
Quatrolaudas. . ........... £ 30,56 cada € 122,24;
Cincolaudas .............€31l74cada € 158,70,
Seisoumaislaudas. . ...... £38,56 cada € 231,36
A estes valores acresce 0 imposto devido.
NUmeros e Suplementos - Prego por pagina€ 0,29

Anual Semestral
UmaSérie.................£27,66 €1375;
Duas Séries................ €5238 € 26,28;
TrésSéries ................€6378 € 31,95;
Completa .................£€7498 €37,19.

Aestes va ores acrescem os portes de correio, (Portarian.® /2006, de 13 de Janeiro) e o imposto devido.

Divisdo do Jornal Oficid
Divisdo do Jornal Oficid
Ndmero 181952/02

Preco deste nimero: € 8,44(1 VA incluido)



