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SECRETARIAREGIONAL DA EDUCACAQ E CULTURA
Portaria n.” 170/2009
Aprova o regulamento arquivistico dos estabelecimentos do 1.° Ciclo do Ensino Basico com
ou sem unidades de educacio pré-escolar.




SECRETARIAREGIONALDAEDUCACAO E CULTURA
Portaria n.® 170/2009
de 23 de Dezembro

APROVA O REGULAMENTO ARQUIVTSTIC’O DOS
ESTABELECIMENTOS DO 1.° CICLO DO ENSINO BASICO COM OU
SEM UNIDADES DE EDUCAGAQ PRE-ESCOLAR

A dimensfio do patriménio arquivistico e o acréscimo
contitnio dos documentos existentes nos arquivos correntes
dos estabelecimentos do 1° ciclo do ensine bdsico com ou
sem unidades de educagfo pré-escolar impSem a necessidade
de se implementar uma politica de gestdo documental de
arquivo.

Assim, urge que se proceda & fixacfio de prazos de
conservacdo e seleccio dos documentos de arquivo
traduzindo-se em vantagens funcionais e econdémicas em
sede de organizagio 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 Secretirio Regional de
Educagio e Cultura, ouvido o Arquive Regional da Madeira,
0 seguinte:

1- Aprova o Regulamento Arqguivistico dos
estabelecimentos do 1.° ciclo do ensino bésico com
ou sem unidades de educacgfio pré-escoliar.

2 - Apresente portaria entra em vigor no dia seguinte ao
da sua publicagfio.

Funchal, 26 de Novembro de 2009.

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

REGULAMENTO ARQUIVf?;TICO DOS ESTABELECIMENTOS
DO 1.2 CICLO DO ENSINO BASICO COM OU SEM UNIDADES DE
EDUCACAQ PRE -ESCOLAR

. Artigo1.°
Ambito de aplicagfo

O presente Regulamento é aplicdvel & documentagio
produzida e recebida no Ambito das suas atribuices e
competéncias pelos estabelecimentos do 1.° ciclo do ensino
bésico com ou sem unidades de educacfo pré-escolar,
adiante designados por EBI.

Artigo 2.°
Avaliaciio

1- O processo de avaliagio dos documentos do arquivo
dos EB1 tem por objectivo a determinacéio do seu
valor para efeitos da respectiva conservagio
permanente ou eliminagfio, findos os respectivos
prazos de conservagfio em fase activa e semi-activa.

2- Os prazos de conservagfio sdo os que constam da
tabela de selecglo, anexa a presente portaria.

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

4 - Cabe ao Arquivo Regional da Madeira, érgdo de
gestio dos arquivos da Regifio, adiante designado
ARM, a determinagio do destino final dos
documentos, sob propostas dos EB1.
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Artigo 3.°
Seleccio

documentos a

conservar
permanentemente em arquivo definitivo deve ser
efectuada pelos EBI, de acordo com as orientacdes
estabelecidas na tabela de seleccfio.

A selecgio dos

Os documentos aos quais for reconhecido valor
arquivistico devem ser conservados em arquivo no
suporte original, excepto nos casos cuja substituicdo
seja prévia e expressamente autorizada pelo orgéo de
gestdo dos arquivos da Regifio, a quem competird a
definigfio dos seus pressupostos técnicos.

Artigo 4.°
Tabela de selecclo

A tabela de selecgdo consigna e sintetiza as
disposi¢des relativas & avaliagfio documental.

A tabela de selecgio deve ser submetida a revisdes,
com vista & sua adequacio as altera¢Bes da produgiio
documental.

Para efeitos do disposto no n.* 2, devem os EB1
obter parecer favoravel do ARM, enquanto
organismo coordenador da politica arquivistica
regional, mediante proposta  devidamente
fundamentada.

Artigo 5.°
Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e comunicabilidade do arquivo dos EB1
atenderfio a critérios definidos intemamente em
conformidade com a lei.

Por despacho do drgio de gestio dos EB1 serad
designado, internamente, o funcionério responsével
pelo arquivo, ao qual compete controlar, de acordo
cormn a tabela de selecgiio anexa ao presente
regulamento, o fim dos prazos de conservago dos
documentos e proceder 4 sua remessa para arquivo
intermédio ou definitivo, bem como & eliminagdo,
conforme o destino final a dar aos mesmos, de
acordo com o previsto na tabela de selecgéo.

Artigo 6.° )
Remessas para arquivo intermédio

Findos os prazos de conservagio em fase activa, a
documentacio com reduzidas taxas de utilizag8o
deverd, de acordo com o estipulado na tabela de
selecgdo, ser remetida do arquivo corrente para o
arquivo intermédio, a que se refere o Decreto
Legislativo Regional n.° 17/2001/M, de 29 de Junho,
caso exista.

As remessas dos documentos para arquivo
intermédio devem ser efectuadas de acordo com a
periodicidade que os EB1 vierem a determinar.

Artigo 7.°
Remessas para arquivo definitivo

Os documentos cujo valor arquivistico justifiquem a
sua conservagéo permanente, de acordo com a tabela
de selecgdio, deverfio ser remetidos para o arquivo
definitivo apds o cumprimento dos respectivos
prazos de conservacgdo.
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As remessas ndo podem pér em causa a integridade
dos conjuntos documentais.

Artigo 8.°
Formalidades das remessas

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

a) Serem acompanhadas de um auto de entrega
a titulo de prova;
b) O auto de entrega deve ter, em anexo, uma

guia de remessa destinada 4 identificacfo e
controlo da documentagio remetida,
obrigatoriamente rubricada e autenticada
pelas partes envolvidas no processo;

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

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado
no arquivo intermédio ou definitivo como
instrumento de descri¢do documental, apds
ter side conferido ¢ completado com as
referéncias topograficas e demais informa-
¢Bes pertinentes, s6 podendo ser eliminado
apos a elaboragfo do respectivo inventdrio.

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

Artigo 9.°
Eliminagdo

A eliminacio dos documentos aos quais ndo seja
reconthecido valor arquivistico, nédo se justificando a
sua conservagdo permanente, deve ser efectuada
logo apés o cumprimento dos respectivos prazos de
conservacio fixados na tabela de selecefio.

A eliminagio dos documentos que nfo estejam
mencionados na respectiva tabela de selecgfio carece
de autorizagdo expressa do drgdo de gestdio dos
arquivos da Regido.

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

Artigo 10.°
Formalidades de eliminacgio

A eliminag8o dos documentos mencicnados no
artigo 9.° deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Ser acompanhada de um auto de eliminagfo,
que fard prova do abate patrimomnial;
b) O auto de eliminagfo deve ser assinado pelo

dirigente méximo do servi¢o em causa, bem
como pelo responsavel do arquivoe;

) O referido auto serd feito em duplicado,
ficando o original no servigo que procede a
eliminacfo, sendo o duplicado remetido para
o drgio de gestiio dos arquives da Regifio.

2~ O auto de eliminagfio referido no presente artigo é o
constante do anexo III a Portaria n.® 182/99, de 26 de
Outubro.

Artigo 11.°
Substituicio do suporte

1- A substitui¢io do suporte dos documentos obedece a
critérios que garantem a sua preservacgio, segurancga,
autenticidade, durabilidade e consulta, de acordo
com as normas téenicas e recomendagdes
consagradas a nivel internacional, designadamente
pela  International  Standart  Organization,
abreviadamente designada por 180,

2~ Os documentos de conservagio permanente devem
ser mantidos no seu suporte original, excepto nos
casos cuja substituigio seja prévia e expressamente
autorizada pelo orgio de gestfio dos arquivos da
Regido a quem competira a definigio dos seus
pressupostos téchicos.

Artigo 12.°
Fiscalizag¢do

A fiscalizagio do cumprimento das normas constantes do
presente diploma compete ao ARM, érgdo de gestlio dos
arquivos da RAM.

Artigo 13.°
Vigéncia

A tabela de selecgfio de documentos, anexa ao presente
regulamento, aplica-se 4 documentacfio anterior 4 sua
vigéncia desde que enquadriavel nas séries documentais ali
previstas.



Anexo n.® | da Portaria n.° 170/2009, de 23 de Dezembro

Tabela de selecgfio

Prazo de conservagio

Area tt?mé.thD- Nume{ o (.18 Série, subséric documental Destino final Observacgdes
funcional referéneia
Fase activa Ifase.
semiactiva
Administragéio Processos de cleigdo dos directores
. 1 2 2 C
e Gestfio das escolas
2 Colecgdo de livros de actas 2 2 C
3 Colecgdo de informagdes internas 2 2 C
Colecgdio de convocatorias /
4 informagBes aos encarregados de 2 2 E
educacio
ColecgHo de convites aos
5 encarregados de educagfio para as 2 2 E
actividades da escola
Coleceio de mapas de constitui¢do
6 1 1 C
de turmas
" Enquanta em vigor.
Dossiers relativos a actividades de
] t H : t m - PBJ
7 zsrrili;;jl;:.en 0 € ennquecimento ¢ @ Eliminar as listas de alunos
e as folhas de presenca.
g Cglecg:ao de requisigdes de bens 3 g E
alimentares
Colecgio de mapas de requisicio e
9 ; 3 8 E
consumo de leite e pio
10 Colecgiio de protocolos de w ) c
cooperacdo
Coleceaio de horarios de docentes &
11 | 1 1 C
nfo docentes
Colecgio de horérios de salas da
12 educagiio pré-escolar e do 1° ciclo 1 1 C
do ensino bésico
13 Colecgdo de ocorréncias de 1 1 c
seguranga
14 Coleccio de menus de refeigbes 1 1 E
15 Colecgio de guias do seguro o 1 5
escolar
16 Colecgio de: guias de remessa de 3 3 E
produtos alimentares
17 golecgao de mapas de controlo do 3 8 E
ar
18 Colecgdo de pastas de legislagio o - E
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Anexo n.° | da Portaria n.° 170/2009, de 23 de Dezembro (cont.)

Prazo de conservagdo

Area tematico- Numenro _de Série, subsérie documental Destino final Observagdes
funcional referéncia Tase
Fase activa o
semiactiva
Administragfo Colecgdo de guias de material
= 19 3 8 E
e Gestiio escolar
20 Colc;gﬁo de depdsitos bancérios 3 8 E
{receitas do bar)
o Coleccio e_ﬂe facturas de aquisigiio 3 8 E
de bens alimentares
Colecgdo de regulamentos internos 1
22 - C
da escola
Funcionamento Copiadores de correspondéncia
23 - 2 3 C
Geral recebida
24 Copla‘dores de correspondéncia 2 3 c
expedida
Coleceao de livros/fothas de
25 registo de entradas de 2 3 C
correspondéncia
Colecgdo de livros/folhas de
26 registo de saidas de 2 3 C
correspondéncia
27 Coleccio de oficios-circulares 5 5 C
Recursos 28 Colecgdo dEJ]VTOS do ponto de ® 4 E B Até 20 termo do livro,
Humanos docentes e ndo docentes
29 Colecgio de pedidos de renovagio 2 3 E
de contratos de docentes
Colecgdo de pedidos de mobilidade
30 - 2 3 E
de docentes e nio docentes
Colecgio de mapas de férias, faltas e
31 : 2 3 E
licengas de docentes ¢ ndo docentes
Processos de avaliagéo no dmbito
32 do SIADAP 2 3 ¢
Processos de avaliagdo do
33 desempenho de docentes 2 3 c
Colecgdo de livros do ponto de ™
34 . - C
docentes (ensino recorrente)
Colecgdo de propostas de horas
35 extraordindrias e de acumulagfo de 2 3 E
docentes .
Colecgo de copias de registos
36 biograficos de docentes e ndo @ 1 E “ Enquanto atil,
docentes
37 Colecgiio de mapas de assiduidade 1 1 C

de trabalhadores subsidiados




Anexo n.° 1 da Portaria n.° 170/2009, de 23 de Dezembro (cont.)

Prazo de conservacio

Arca te‘:matlco- Numeiro .de Série, subsérie documental Destino final Observagdes
funcional referéncia ] Fase
Fase activa e
semtactiva
Acco Social Processos de cedéncia de material a
. 38 2 3 C
Educativa alunos
39 Processos de cedéncia de livios a 2 3 c
alunos
(E)E 1
‘1 ) nquanio ¢ aluno
40 Processos de alunos subsidiados 3 8 E frequentar a escola,
Colecgdio de listagens de docentes e
41 - 1 1 E
de alunos em visitas de estudo
¥ De acordo com a legislagio
Pessoal e @ €N VIZOr O processo
Discente 42 Processos Individuais 2 3 ¢ acompanha o aluno durante o
pereurso escolar.
Colecgdio de livros de frequéncia de
criangas e de alunos,
43 . . I 1 C
respectivamente da pré-escolar e do
1° ciclo do ensino bésico
44 Colecglio de livros de frequéncia no ® ) C
ensino recorrente
Coleccio de livros de matricula de
criangas € de alunos,
45 respectivamente da educagio pré- 1 1 C
escolar e do 1° ciclo do ensino
basico
Processos de autorizagio de  Informacaio recuperével no
. L o
46 g;iggg;ﬁeie frequéncia a L 1 E processo individual.
47 Processos de justificagio de faftas 1 1 E®
43 Proces§os de inscri¢o nos exames 1 1 E
de aferigio
49 Colecglio de provas de afericiio 2 3 C
50 Colecg‘ﬁtz de enunciados de exames 2 3 C
de aferigio
51 Colecgiio de pautas de frequéncia de 1 I C
exames
Colecgdio de livros de matriculas no
52 . 1 1 C
ensino recorrente
53 Colecga? de boletins de 1 1 c
transferéncia de alunos
54 Relatérios do Tribunal de Menores 2 3 C
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Anexo n.° 1 da Portaria n.° 170/2009, de 23 de Dezembro (cont.)

Arca temdtico- | Numero de Prazo de conscrvagio .
funcional fertnci Série, subsérie documental Destino final Observagdes
nciona referéncia ) Fase
Fase activa e
semiactiva
Actividades N . .
Cientffico 55 Coleccdo de projectos educativos o . c
. da escola
Pedagégicas
56 Colecciio de projectos curriculares m . C
da escola
57 Colecgdio de projectos curriculares | i C
de turma
58 Coleccio de cur.riculos alternativos m ) C
(educagao especial)
59 Colecgfio de projectos pedagdgicos o - C
60 Cole.cc;_ﬁp de vérios projectos/ 0 ) c
sensibilizagGes
61 Co!e'cg:ao de relatdrios de 1 | C
actividades
® Em actualizagio
Informagdo € 6 Colecgio de mapas de registo de @ ) E® g]c m?an.ente.
Comunicagtio entrada de material bibliografico " Eliminar desde que a
informago seja recuperivel
na série n.° 63,
63 Colecgdo de inventdrios de material @ ) C
bibliografico
(10) F—
Colecgiio de mapas de registo de - an . Ellmm~ar dgsde quea
64 entrada de material multimédia : E informagdo scja recuperével
nasérien®63.
65 Cole_cgﬁolde inventérios de material ® ) C
multimédia
. U9 Eliminar desde que a
Colecgdio de mapas de registo de . . ok
66 entradqa de matelr)iai didécgtico ° i E® informagdo seja recuperavel
na série n.° 67.
67 C‘olec?ﬁo de inventarios de material - i C
didéctico
{12) e
Colecgéo de mapas de registo de @ ) . Ehmmfr de.Sde quea
68 entrada de material dudio visual i mfom.lagao seja recuperdvel
na série n.° 69.
69 Coh;cqﬁo de inventarios de material ™ ) C
audio visual




Anexo n.® 1 da Portaria n.® 170/2009, de 23 de Dezembro (cont.)

Area tematico- | Numero de Prazo de conservagio
funcional referéncia Série, subsérie documental Destine final Observages
Fase activa Fase
semiactiva
70 Colecgdio de fichas de requisigdo de 1 1 E
material bibliografico
Informagdo e 71 Colecgdio de mapas de registo didrio 1 i E
Comunicagao de alunos (sala de informatica)
7 Coleccdo (.k: mapas de registo diario 1 1 E
de fotocopias
Apoio 73 Colecgiio de planos educativos & ) C
Educativo individuais
74 Cole}cgﬁo de ]_)lanos de aulas de @ } C
apoio educativo
ColecgZo de relatdrios dos docentes
75 . . 1 1 C
do apoio educativo
7% Colc?ccao de [Istas de alunos com 1 1 C
apoio educativo
Colecgdio de horérios de alunos com
77 : . 1 1 C
apoio educativo
Colecgdio de planos gerais de
78 intervencfo relativos a alunos com @ - C
necessidades de apoio pedagégico
Abreviaturas:

C - Conservagio

CP- Conservagfio Parcial

E - Eliminagio

EBI - Estabelecimentos do 1° Ciclo do Ensino Béasico com ou sem Unidades de Educacéio Pré-Escolar.
ARM - Arquivo Regional da Madeira

ISO - International Standart Organization

RAM - Regifo Auténoma da Madeira

(1) Enquanto em vigor.

(2) Eliminar as Yistas de aluncs e as folhas de presenga.

(3) Até ao termo do livro.

(4) Enquanto 1til.

(5) Enquanto o aluno frequentar a escola.

(6) De acordo com a legislag#o em vigor o processo acompanha o aluno durante o percurso escolar.
(7) Informagdio recuperavel no processo individual.

(8) Em actualiza¢éo permanente.

(9) Eliminar desde que a informag#o seja recuperavel na série n.° 63.
(10} Eliminar desde que a informagdo seja recuperavel na série n.® 63.
(11) Eliminar desde que a informag#o seja recuperivel na série n.° 67.
{12) Eliminar desde que a informag3o seja recuperdvel na série n.” 69.



