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SECRETARIAREGIONALDA EDUCACAO E CULTURA
Portaria n.° 79/2008
de 23 de Junho

Aprova o Regulamento Arquivistico dos estabelecimentos
dos 2.° e 3.° Ciclos do Ensino Basico e do Ensino Secundario

A dimensdo do patriménio arquivistico e o acréscimo
continuo dos documentos existentes nos arquivos correntes dos
estabelecimentos dos 2.° e 3.° ciclos do ensino bésico e do ensino
secunddrio impdem a necessidade de se implementar uma
politica de gestdo documental de arquivo.

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

Nestes termos e ao abrigo da alinea b) do n.° 1 do artigo 6.°
do Decreto Legislativo Regional n.° 26/99/M, de 27 de Agosto,
manda o Governo, pelo Secretdrio Regional de Educacdo e
Cultura, ouvido o Arquivo Regional da Madeira, o seguinte:

1 - Aprovar a tabela de seleccio de documentos dos
estabelecimentos dos 2.° e 3.° ciclos do ensino basico e do ensino
secunddrio.

2 - Apresente portaria entra em vigor no dia seguinte ao da
sua publicag@o.

Funchal, 23 de Maio de 2008.

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

Regulamento Arquivistico dos estabelecimentos dos 2.° e 3.°
Ciclos do Ensino Bésico e do Ensino Secundario

. Artigo1°
Ambito de aplicacio

O presente Regulamento é aplicdvel a documentacdo
produzida e recebida no ambito das suas atribuicdes e
competéncias pelos estabelecimentos dos 2.° e 3.° ciclos do
ensino bdsico e do ensino secunddrio, adiante designados por
EB2,3/S.

Artigo 2.°
Avaliacdo

1 - O processo de avaliacdo dos documentos do arquivo dos
EB2,3/S tem por objectivo a determinag@o do seu valor para
efeitos da respectiva conservaciao permanente ou eliminacao,
findos os respectivos prazos de conservagdo em fase activa e
semi-activa.

2 - Os prazos de conservacdo sdo os que constam da tabela de
selec¢do, anexa a presente portaria.

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

4 - Cabe ao Arquivo Regional da Madeira, 6rgdo de gestdo
dos arquivos da Regido, adiante designado ARM, a
determinacao do destino final dos documentos, sob propostas
dos EB2,3/S.

Artigo 3.°
Selecc¢io

1 - Aselec¢do dos documentos a conservar permanentemente
em arquivo definitivo deve ser efectuada pelos EB2,3/S, de
acordo com as orientacoes estabelecidas na tabela de selecgio.

2 - Os documentos aos quais for reconhecido valor
arquivistico devem ser conservados em arquivo no suporte
original, excepto nos casos cuja substituicio seja prévia e
expressamente autorizada pelo 6rgdo de gestdo dos arquivos da
Regido, a quem competird a defini¢do dos seus pressupostos
técnicos.

Artigo 4.°
Tabela de seleccao

1 - A tabela de selecc@o consigna e sintetiza as disposi¢des
relativas a avaliacdo documental.

2 - A tabela de seleccdo deve ser submetida a revisdes, com
vista a sua adequag@o as alteracdes da produgdo documental.

3 - Para efeitos do disposto no n.° 2, devem os EB2,3/S 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 dos EB2,3/S
atenderdo a critérios definidos internamente em conformidade
com a lei.

2 - Por despacho do 6rgdo de gestdo dos EB2,3/S serd
designado, internamente, o funciondrio responsdvel pelo
arquivo, ao qual compete controlar, de acordo com a tabela de
selecc@o 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 eliminacdo,
conforme o destino final a dar aos mesmos, de acordo com o
previsto na tabela de seleccdo.

Artigo 6.°
Remessas para arquivo intermédio

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

2 - As remessas dos documentos para arquivo intermédio
devem ser efectuadas de acordo com a periodicidade que os
EB2,3/S vierem a determinar.

Artigo 7.°
Remessas para arquivo definitivo

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

2 - As remessas 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 acompanhadas de um auto de entrega a titulo de
prova;

b) O auto de entrega deve ter, em anexo, uma guia de remessa
destinada a identifica¢ao e controlo da documentagao remetida,
obrigatoriamente rubricada e autenticada pelas partes envolvidas
NO Processo;

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

d) O triplicado serd provisoriamente utilizado no arquivo
intermédio ou definitivo como instrumento de descri¢do
documental, apds ter sido conferido e completado com as
referéncias topograficas e demais informacdes pertinentes, s6
podendo ser eliminado apds a elabora¢do do respectivo
inventario.

2 - Os documentos a que se referem as alineas a) e b) do
presente artigo sdo os constantes do anexo I a Portaria n.° 182/99,
de 26 de Outubro.

Artigo 9.°
Eliminagfo

1 - A eliminagdo dos documentos aos quais ndo seja
reconhecido valor arquivistico, ndo se justificando a sua
conservagdo permanente, deve ser efectuada logo apds o
cumprimento dos respectivos prazos de conservagio fixados na
tabela de selecgdo.

2 - A eliminacdo dos documentos que ndo estejam
mencionados na respectiva tabela de seleccdo carece de
autorizagdo expressa do 6rgdo de gestao dos arquivos da Regido.

3 - Adecisao sobre o processo de eliminacgdo deve atender a
critérios de confidencialidade e racionalidade de meios e custos.

Artigo 10.°
Formalidades de eliminag@o

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

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

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

¢) O referido auto ser4 feito em duplicado, ficando o original
no servico que procede a eliminacdo, sendo o duplicado
remetido para o érgdo de gestdo dos arquivos da Regido.

2 - O auto de eliminagdo referido no presente artigo € o
constante do anexo III a Portaria n.° 182/99, de 26 de Outubro.

Artigo 11.°
Substitui¢do do suporte

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

2 - Os documentos de conservacao permanente devem ser
mantidos no seu suporte original, excepto nos casos cuja
substitui¢d@o seja prévia e expressamente autorizada pelo érgao
de gestdo dos arquivos da Regido a quem competird a defini¢ao
dos seus pressupostos técnicos.

Artigo 12.°
Fiscalizagdo

A fiscalizacdo do cumprimento das normas constantes do
presente diploma compete ao ARM, drgdo de gestdo dos
arquivos da RAM.

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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Tabela de Seleccio
Area Ntmero Prazo de conservagdo Desti
tematico- de Série, subsérie documental Fase Fase Eit:llo Observagdes
funcional referéncia activa | semiactiva
Processo de eleicdo dos orgdos de
1 o 2 2 C
administragdo e gestio------rs---
Administrago 2 Actas de tomada de posse dos 6rgdos de 2 s c
e Gestdo administragio € gestio------=---ocmmmmmmmzzeaeen
3 Colecgdo de convocatorias--===se-n=zzmnmemumman 2 2 E
Colecgdo de actas de reunides dos orgdos de
4 " Y ~ 2 2 C
administragio e gestio---n===m=s=mserermeccncmonann
Colecgdo de propostas de projectos
5 . 2 3 C
apresentados ao conselho pedagdgico-----------
6 Processos de aprovagdo de projectos pelo Iy} 1 c () Apés conclusdo dos
conselho pedagégico projectos
) .
7 Colecgdo de regulamentos internos da escola-- @ - C @ Enquanto em vigor
8 Colecgdo de projectos educativos da escola---- @ - C
9 Colecgiio de projectos curriculares da escola--- @ - C
10 Colecgdo de planos da escolas-«---=--==euvuaean 1 1 C
11 Colecgo de relatorios de actividades----------- 1 1 C
12 Processos de preparag@o e organizagdo do ano 10 20 E
lecti-vo (constitui¢Bio de turmas) =----==s==eeame-
G Elsems N
13 Dossiers relativos a actividades de @ : ®cp al Eliminar asfl:;tas ge
complemento e enriquecimento curricular------ unos ¢ as lofhas de
presenca
Dossiers relativos a acgdes de formagdo de
14 1 1 C
pessoal docente e ndo docente -------- -
15 Processos de aquisigdo de bens e servigos------ 10 1 E
16 Dossier com o plano de seguranga da escola--- @ - C
17 fi)?:sxers referentes a actividades dos tempos 1 1 ®cp
18 Colecgfo de protocolos de cooperagdo------=--- @ - C
Colecgdo de mapas estatisticos sobre a
19 1 1 C
populacdo escolar
20 Colec¢do de mapas de dados referentes ao 1 1 C
insucesso escolar:
21 Colecgdo de horarios de pessoal docente-- 1 1 C
22 Colecgdo de hordrios de turmas. 1 1 C
23 Colecgdo de horarios de salas---=--==smseemcemmnn 1 1 E
2 Colecgdo de enunciados de exames elaborados ’ ] ®cp “ Conservar uma colecgéio
pela escola
25 Colecgo de enunciados de exames nacionais - 1 1 cp
26 Colecgdo de enunciados de provas de aferigio- 1 1 @cp
27 Colecgdo de enunciados de provas do ensino 5 3 c
recorrente-
28 Colecgao de pautas de avaliag8o----------------- 1 1 C
29 Dossiers referentes ao desporto escolar--------- I 1 C
30 Colecgdo de credenciai 1 1 E
31 Processos de esclarecimento sobre exames 1 1 c
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Area Numero Prazo de conservagiio Desti
tfema.tico-l . d:: § Série, subsérie documental Fase Fase ;it;llm Observagdes
unciona relerencia activa | semiactiva
Administra 32 Colecgdo de convocatorias a docentes para a 1 1 ®F ® Informag#o recuperavel
¢doe correcgdio de provas de exame---=-==--=-==-=oc--- no processo individual
Gestao 33 Colecgdo de instrugdes sobre exames 1 1 C
nacionai
Funcionam 34 Copiadores de correspondéncia recebida------- 2 3 C
ento Geral
35 Copiadores de correspondéncia expedida------- 2 3 C
Colecgdo de comprovativos de expedigdo de
36 o 2 3 E
correspondéncia
37 Colecgdo de oficios — circularesssss-nnnmm--=seesn 5 5 E
38 Colecgido i de_ livros de protocolo de 2 3 E
correspondéncia
39 Colecgdo de convites e convocatdrias----------- 2 2 E
40 ?rocess?s de autorizagdio da utilizagdo das 2 2 E
instalacdes escolares:
41 Processos de inscrigdo e reinscrigdo na ADSE- 2 2 OF
Recursos 6y Eliminar a
Humanos P d ¢ to d | na documentagdo prevista no
0 drocefsos e recrutamento de pessoal nido 1 ) ©cp art® 50.° do Decreto-Lei
ocente: n.° 204, de 11 de Julho de
1998
) “onar
43 Processos Individuais o - C Enquanto o funciondrio
permanecer no activo
44 Colecgdio de mapas de férias----=-=--=-----===---- 1 2 OF
45 Colecgdo de mapas de antiguidade--==-ss=------ 1 2 O
Processos de avaliagdo no ambito do
46 SIADAP-------- 2 3 c
47 Colecgdo de balangos sociais--------==s-nz=nsux-- 2 3 C
48 Colecgdo de mapas de assiduidade----=--------- 1 2 GE
49 Colec¢dio de comprovativos de entrega de 2 3 OF
relatorios criticos da actividade docente--------
50 Colecgdo de relatdrios criticos da actividade 6} N C
docente:
51 Colecgdo de justificagiio de faltas----eess--mn--- 1 2 ®OF
52 Colecgdo de horarios de pessoal docente=------ 1 1 C
53 Colecgdo de livros do ponto de pessoal ® 4 E ® Até a0 termo do livro
docente:
Colec¢do de comprovativos da recepgdo de o)
54 TR 1 1 E
processos individuai
Colecgdo de comprovativos de envio de
55 L 1 2 E
rocessos individuai:
Recursos 56 Processos de claboragdo de propostas de 3 3 C
Financeiros or¢amento
Processos de elaboragdo de proposta de
57 3 8 C
_orgamento do fundo escolar--e=-----mmmccommomneee
58 Conta de geréncia. 3 8
59 Processos de requisigdo de fundos--------------- 3 8

11
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Area Nomero Prazo de conservagdo .
atico- d Série, subsérie documental Destino Observagdes
tema.tlco e crie, Fase Fase final ¢
funcional referéncia activa | semiactiva
60 Colecgdo de folhas de cofre--------------<ceecnn-- 3 8 E
Recursos —
Financeiros 61 Colecgdo de folhas de caixa didria--------------- 3 8 E
62 Colecgio de guias de receitas de estado--------- 3 8 E
63 Colecgo de livros de caixa----------=--===-=---- 3 8 E
64 Colecgdo de livros de conta corrente-----=------ 3 8 E
65 Colecgio de livros de receitas------------------— 3 8 E
66 Colecgdo de mapas de registo diario de 3 8 E
factur:
67 Colecgdo de facturas € recibog=--=---====-eeeess- 3 8 E
68 Co'le(ft,‘ﬁo de livros de facturas para receitas 3 8 E
propr
69 Colecgdo de extractos bancarios---------==-=---- 3 8 E
70 Colecgdo de depdsitos bancarios----------------~ 3 8 E
71 Colecgio de livros de cheques / cadernetas----- 3 8 E
72 Colecgdo de requisicdes de material----- 1 3 E
73 Colecgdo de rolos de maquina registadora------ 3 8 E
74 Colecgiio de memorandos de vencimentos----- (’) 1 E ® Enquanto til
75 Colecgo de folhas de vencimentos------------- 3 8 C
76 Colef:t;ao de folhas de descontos sobre os 3 3 c
vencimentos
71 Processos de abono de familia-------------------- 3 7 E
78 C_ol?ccao de guias de descontos para 2 3 E
sindicatos
79 Processos de reforgo de verbas------------------- 3 7 C
80 Processos de celebragio de contratos------------ 2 4 C
81 Colecgdo de mapas de execugdo orgamental--- ® - C
82 Colecgdo de propostas de horas 1 1 OF
extraordindrias e de acumulago de docentes--
83 Processos de reforgo de rubricas------=--=------- 3 7 E
Processos de inscri¢do e reinscrigdo na Caixa ®)
84 M 1 1 E
Geral de Aposentagde:
Processos de inscrigdo e reinscrigdo na )
85 . 1 1 E
Seguranca Social
86 Coleccéo de facturas referentes ao buffet e & 3 7 E
papelar
Colecgdio de mapas estatisticos anuais de
87 N . 2 3 E
equipamento e material corrente--------~-—----—-
38 Colecgdo de inventarios do patriménio o) } C % Em actualizagio
escolar. permanente
= iy
Acga 0 89 Processos de alunos subsidiados----------------- an 10 E Enquanto o aluno
Social frequentar a escola
Educativa 90 Colecgao de cartdes de beneficiario------------- 1 1 E
91 Colecgio de fichas de beneficiario--------------- 1 1 E
Colec¢do de boletins de candidatura a
92 o 1 1 E
subsidios de estudo:
93 Proc.es.sos de cedéncia de livros a alunos 2 3 C
subsidiado:
94 Processos de pagamento de transporte---------- 3 7 E
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Area Namero Prazo de conservagéo Desti
tematico- de Série, subsérie documental Fase Fase git;?o Observagdes
funcional referéncia activa | semiactiva
Acglo Processos de despesa referentes a auxilios
| 95 N 3 7
Social econdmicos:
Educativa 96 Colecgdo de mapas de alunos subsidiados------ 1 1 c
Colecgdo de listagens de docentes e alunos em
97 i 1 1
visitas de estudo
D Elimi
Informagao Colecgdo de mapas de registo de entrada de 10) a2) . E11m1~nar Qesde que a
e ] 98 Material biblIOGFARICO--reermermmerrmemrecemeerev - E informagéo seja recupera-
comunicagio vel na série n.° 99
99 Colecgdo de inventarios de material a0 i} c
bibliogréfico
~ . {3 Eliminar desde que a
100 | Colecsdo de mapas de registo de entrada de | - qn : @ | informago seja recupers-
- vel na série n.° 101
101 Cole:cgﬁ(? de inventirios de material (10 ) C
multimédia:
. @9 Eliminar desde que a
102 Coiec‘qilt(; ge ?a(l‘nas de registo de entrada de (10) - g informagdo seja recupera-
material didactic vel na série n.° 103
103 Colecgdo de inventarios de material didactico- a0 - C
) Elimi
Colecglio de mapas de registo de entrada de 0 as) . E11m|~n ar qude que ’a
104 material dudio visual - E informagdo seja recupera-
vel na série n.° 105
105 C'olect;io de inventarios de material dudio (10) . C
visual
Colecg¢do de mapas de registo dos utilizadores
106 1 1 E
do centro de recursos
107 Cole.cs';a}? .de fichas de requisi¢do de leitura 1 1 E
domiciliaria:
Colecgdo de mapas de registo didrio de alunos
108 . P 1 1 E
(sala de informatica)-
Colecgdo de mapas de registo diario de alunos
109 L 1 1 E
(biblioteca)
110 P'roc.:essos de requisi¢do de material para a 1 3 E
biblioteca
Colecgdo de mapas de registo didrio de
111 . 1 1 E
fotocopia
Actividades Colecgdo de provas globais elaboradas pela
A 112 1 1 C
Cientifico — escola:
pedagdgicas Colecgdo de actas de reunides de estruturas
113 2 2 C
pedagdgicas:
Colecgdo de registo de reunides com
114 o 2 3 C
encarregados de educagdo.
115 Colecgdo de planos de praticas pedagdgicas--- 1 1 C
116 Dossiers de projectos curriculares de turma---- 1 1 C
17 Colecgdo de relatérios de desempenho de 1 1 C
cargos
Colecgdo de relatérios anuais de professores
118 4 1 1 C
estagiarios
119 Dossiers referentes a grupos de disciplina ou 1 1 C
de departamento
120 Colecgdo de actas de reunifo sobre a avaliagdo 2 3 C
escolar dos alunos
121 Cole‘c.g:ag .de relatérios das equipas 1 1 c
multidisciplinares:

13
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Area Nimero Prazo de conservagio .
tematico- de Série, subsérie documental Destino Observagdes
teméico- ) s e c! Fase Fase final ervag
uncional referéncia activa | semiactiva
Pessoal U9De acordo com a
Discente legislagdo em vigor o
122 Processos Individuai an - 9¢ | processo acompanha o
aluno durante o percurso
escolar
123 Colecgdo de ficheiros de alunos-=--=--=-=semer-mx (10 - C
Colec¢do de mapas sobre matriculas e
124 1 1 C
T U oD s g (0 e ————
Processos de autorizagdo de dispensa 2a G
125 N 1 1 E
frequéncia de aulas
126 Processos de justificagfo de faltag-------------—-- 1 1 OF
127 Processos de inscrigdo nos exames nacionais-- 1 1 E
128 lf’roc§ssgs de exame de equivaléncia a 2 3 c
requénc
129 Colecgdo de horarios de turmas --=------==ea=--- 1 i C
130 Colecgdo de listas de alunos ----e==---=--=cnueem- 1 1 C
Colecg¢do de enunciados dos exames
131 RS A . 1 1 C
individuais dos alunos do ensino recorrente----
132 Colecgdo de pautas de frequéncia e exames---- 1 1 C
133 Colecgdo de guias de aprendizagem do ensino © R E
recorrente
134 Processos de atribui¢do de prémios -----==------ an - C
135 Processos disciplinares-------==~---==-sssmmamveoee an - C
136 Colecgfo de livros de termos de exame--------—- 2 - C
Apoio Colecgdo de regimentos internos dos servigos @
. 137 . : . - C
Educativo de psicologia e orientagdo=---=--==cn===a==same-m--
Colecgdo de actas de reunides dos servigos de
138 . - ; 2 2 C
psicologia e orientagfio----=-==-=m==sseemcccuconmo
139 Colecgdo de fichas da éarea de actividades dos 1 1 E
servigos de psicologia e orientagfio-------------- ”
140 Colecgio de planos educativos individuais----- an - C
Colecgdo de planos gerais de intervencédo
141 relativos a alunos com necessidades de apoio | " - C
pedagdgico:
142 Colecgdo de planos gerais_ de intervqn?ﬁo an } C
relativos a alunos com necessidades especiais-
143 Colecgdo de programas de métodos e habitos an R
de estudo:
144 Colecgdo de planos de aulas especializadas---- n -
145 Colecgdo de relatdrios dos docentes do apoio 1 1 C
educativo
146 Colecgdo de inquéritos aos alunos-----=-s------- an - C
147 Colecgdo de listas de alunos com apoio 1 1
educativo
148 Colecg@io de horarios de alunos com apoio 5 5 C

educativo
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Abreviaturas:

C- Conservagio

CP - Conservagao Parcial

E - Eliminacao

EB2,3/S - Estabelecimentos dos 2.° € 3.° Ciclos do Ensino
Bésico e do Ensino Secundério

ARM - Arquivo Regional da Madeira

ISO - International Standart Organization

RAM - Regido Auténoma da Madeira

(1) Ap6s conclusao dos projectos

(2) Enquanto em vigor

(3) Eliminar as listas de alunos e as folhas de presenga

(4) Conservar uma colec¢ao

(5) Informagao recuperavel no processo individual

(6) Eliminar a documentagdo prevista no artigo 50.° do
Decreto-Lei n.° 204, de 11 de Julho de 1998

(7) Enquanto o funciondrio permanecer no activo

(8) Até ao termo do livro

(9) Enquanto util

(10) Em actualizacdo permanente

(11) Enquanto o aluno frequentar a escola

(12) Eliminar desde que a informacéo seja recuperdvel na
série n.° 99

(13) Eliminar desde que a informacio seja recuperavel na
série n.° 101

(14) Eliminar desde que a informagao seja recuperavel na
série n.° 103

(15) Eliminar desde que a informacao seja recuperavel na
série n.° 105

(16) De acordo com a legislagdo em vigor o processo
acompanha o aluno durante o percurso escolar



