JORNAL OFICIAL

Segunda-feira, 12 de Outubro de 2009

Suplemento

Sumario

SECRETARIAREGIONALDA EDUCACAQ E CULTURA
WPortaria n.” 135/2009
Aprova o regulamento arquivistico das delegagGes escolares.

Portaria n.” 136/2009
Aprova o regulamento arquivistico dos estabelecimentos de infancia.




W
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Portaria n.* 135/2009

de 12 de Qutubro

APROVA O REGULAMENTO ARQUIVISTICO DAS
DELEGACOES ESCOLARES

A dimensfio do patriménio arquivistico e o acréscimo
progressive de produgiio documental nos arquivos correntes
das delegacBes escolares impdem a necessidade de se
adoptar uma politica de gestio dos documentos ao longo do
seu ciclo de vida activa, semi-activa e inactiva.

Assim, urge que se proceda a fixacfio de prazos de
conservacio ¢ selecgfo dos documentos de arquivo
traduzindo-s¢ em vantagens funcionais e econdmicas em
sede de organizagéio das delegagdes escolares.

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
Educagio e Cultura, ouvido o Arquivo Regional da Madeira,
0 seguinte:

1- Aprova o Regulamento Arquivistico das delegag@es
escolares.

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

Funchal, 1 de Setembro de 2009.

O SecreTARIO REGIONAL DE EDucacA0 E CULTURA,
Francisco José Vieira Fernandes

REGULAMENTO ARGUIVISTICO
DAS DELEGACOES ESCOLARES

_ Artigo 1.°
Ambito de aplicacio

O presente Regulamento é aplicivel 4 documentagéo
produzida e recebida no &mbito das smas atribuices e
competéncias pelas delegagfes escolares, adiante designadas
por DLE.

Artigo 2.°
Avaliacéio

1- O processo de avaliaciio dos documentos do arquivo
das DLE tem por objectivo a determinagio do seu
valor para efeitos da respectiva conservacgio
permanente ou eliminagfo, findos os respectivos
prazos de conservag#o em fase activa e semi-activa.

2 - Qs prazos de conservagio s8o 0s que constam da
tabela de selecglio, anexa a presente portaria.

3 - Os referidos prazos de conservacfo sfio contados a
partir da data final dos processos, dos documentos
integrados em colecglo, dos registos, ou da
constituicio de dossiers.

4 - Cabe ao Arguivo Regional da Madeira, drglo de
gestdo dos arquivos da Regifio, adiante designado
ARM, a determinagio do destino final dos
documentos, sob propostas das DLE.
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Artigo 3.°
Selecgdo

A seleccio dos documentos a conservar
permanentemente em arquivo definitivo deve ser
efectnada pelas DLE, de acordo com as orientagdes
estabelecidas na tabela de selecgdo.

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 6rgfo de
gestao dos arquivos da Regido, a quem competird a
defini¢do dos seus pressupostos técnicos.

Artigo 4.°
Tabela de selecgio

A tabela de selecgBio consigna e sintetiza as
disposigdes relativas 4 avaliagéio documental.

A tabela de selecgio deve ser submetida a revistes,
com vista a sua adequacfio as alterag@es da produgdo
documental.

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

Artigo 5.°
Acessibilidade e comunicabilidade

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

Por despacho do delegado escolar serd designado,
internamente, o funcionario responsdvel pelo
arquivo, ao qual compete controlar, de acordo com a
tabela de selecgfo anexa ao presente regulamento, o
fim dos prazos de conservagio dos documentos e
proceder a sua remessa para arquivo intermédio ou
definitivo, bem como & eliminagfo, conforme o
destino final a dar aos mesmos, de acordo com o
previsto na tabela de selecgfo.

Arttigo 6.°
Remessas para arquivo intermédio

Findos os prazos de conservacio em fase activa, a
documentagdo com reduzidas taxas de utiliza¢do
deverd, de acordo com o estipulado na tabela de
selecclio, ser remetida do arquivo cormrente para o
arquivo intermédio, a que se refere o Decreto
Legislativo Regional n.° 17/2001/M, de 29 de Junho,
caso exista.

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

Artigo 7.°
Remessas para arquivo definitivo

Os documentos cujo valor arquivistico justifiquem a
sua conservagdo permanente, de acordo com a tabela
de selecgio, deverfio ser remetidos para ¢ arquivo
definitivo apdés o cumprimento dos respectivos
prazos de conservagio.
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As remessas nfio podem pdr 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 a identificacfo e
conirolo 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 servigo destinatério,
sendo o duplicado devolvido ao servigo de
origent,;

d) O triplicade serd provisoriamente utilizado
no arquivo intermédio ou definitive como
instrumento de descricdo documental, apds
ter sido conferido e completado com as
referénecias  topogréficas e  demais
informagfes pertinentes, s¢ pedendo ser
eliminado apds a elaboragdo do respectivo
inventario.

Os documentos a que se referermn as alineas a) e b) do
n.° 1, do presente artigo sfo os constantes do anexo 1
4 Portaria n.° 182/99, de 26 de Outubro.

Artigo 9.°
Eliminacdo

A eliminacfio dos documentos aos quais nfo seja
reconhecido valor arquivistico, nfo se justificando a
sua conservagio permanente, deve ser efectuada
loge apods o cumprimento dos respectivos prazos de
conservacgio fixados na tabela de seleccio.

A eliminagfio dos documentos que ndo estejam
mencionados na respectiva tabela de selecgfio carece
de autorizaciio expressa do orgfo de gestio dos
arquivos da Regifio.

A decisfo sobre o processo de eliminacfo deve
atender a critérios de confidencialidade e
racionalidade de meios e custos.

Artigo 10.°
Formalidades de eliminagio

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

a) Ser acompanhada de um auto de eliminagao,
que fara prova do abate patrimonial,;
b) O auto de eliminacfo deve ser assinado pelo

dirigente méaximo do servigo em causa, bem
como pelo responsdvel do arquivo;

c) O referido auto serda feito em duplicado,
ficando o original no servigo que procede &
eliminag8o, sendo o duplicado remetido para
o orgiio de gestio dos arquivos da Regifo.

2 - O auto de eliminagfo referido no presente artigo é o
constante do anexo III 4 Portaria n.® 182/99, de 26 de
Outubro.

Artigo 11.°
Substitui¢io do suporte

1- A substitui¢io do suporte dos documentos obedece a
critérios gue garantem a sua preservacio, seguranca,
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 conservacio permanente devem
ser mantidos no seu suporte original, excepto nos
casos cuja substituicdio seja prévia e expressamente
amtorizada pelo orgio de gestdo dos arquivos da
Regido a quem competira a definicio dos seus
pressupostos técnicos.

Artigo 12.7
Fiscalizacio

A fiscalizag8io do cumprimento das nermas constantes do
presente diploma compete ao ARM, 6rglo de gestdo dos
arquivos da RAM.

Artigo 13.°
Vigéncia

A tabela de selecglio de documentos, anexa ao presente
regulamento, aplica-se a documentagio anterior a4 sua
vigéneia desde que enquadrivel nas séries documentais ali
previstas.
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Anexo n.® 1 da Portaria n.° 135/2009, de 12 de Qutubro

Tabela de selecgéo

0 . Numero Prazo de conservagio .
Area tematico- d Série. subsérie d 1 Destino Ob -
funcional e rie, subsérie documenta e servagdes
referéncia Fase Fasc
activa semiactiva
Administragiio e | Processos de eleigio dos directores das 2 2 c
Gestdo escolas do 1° ciclo do ensino basico
Processos de eleigio de directores dos
2 . . . 2 2 C
estabelecimentos de infincia
(1) Enquanto em vigor.
3 Regulamentos internos de escolas o - C (2) Conservar uma .
colecelio no servigo
emissor
4 Proc.essos de aquisi¢iio de bens e 10 I E
Servigos
s Mapas de contrelo de leite das escolas 3 8 E
6 Hordrios de pessoal docente e ndo @ i @ Enquanto o funciondrio
docente permanecer no activo.
7 Processos disciplinares @ -
8 Listas de manuais escolares 4 I
Exposigdes / reclamacfes de docentes, 3 n .
p oy Informagfo recuperdvel no
9 ndo docentes e encarregados de 1 ] E D
= processo individual.
educagio
10 Relatérios da comissdo de protecgdio de 1 [ c
; menores
Fichas de controlo dos discentes
i I1 registados nos livros de termos de 2 - C
' exame
12 Termos de exame 2 - C
13 |Boletins de matricula no 1° ano de @ i E ) Enquanto o aluno
] escolaridade do ensino particular frequentar a escola.
14 Mapas de matriculas no ensino ) i E
particular
Mapas de zlunos que completaram o 4°
15 ano de escolaridade e que vao ser 2 5 C
admitidos no 5% ano de escolaridade
Mapas de distribuigao de alunos para
16 as escolas dos 2° e 3° ciclos do ensino 2 5 C
basico
# De neorde com a legislagiio em
17 Processos Individuais de alunos & - C vigor o processo acompanha o

aluno durante o percurso escolar,




Anexo n.° 1 da Portaria n.® 135/2009, de 12 de Outubro (cont.}

ndo docentes

Area teméti Niimero Prazo de conservagio ]
i‘in:i?nglco- de Série, subsérie documental D;s;lt:]m Observagdes
referéncia Fase Fase
activa  { semiactiva
Administragio ¢ . ) Até a0 termo do 4° ano de
1 5 i ] - k
Gestio 8 Processos de antecipagéo de matriculas E escolaridade.
19 [Processos de adiamento de matriculas ® - E
Processos de certificactio de
20 | equivaléncia de estudos para estudarno| @ - E
estrangeiro
Processos de certificagdo de
21 |equivaléncia de estudos para estudar @ - E
em Portugal
22 | Processos de transferéncia de alunos © - E
43 | Processos de controlo do ensino o ] E ) Até certificagfio do 4° ano
recorrente de escolaridade.
24 Mapas de alunos do ensino recorrente M 1 E
25 Mapas estatisticos, por ano escolar dos ® 1 E
alunos/criangas
26 Processos de provas de aferigio 1 1
Funcionamento Copiadores de correspondéncia
27 . 2 3
Geral recebida
28 Coplaglores de correspondéncia 5 3 c
expedida
Processos de inscricdo e reinscri¢iio na ®
29 ADSE 2 2 E
30 Registo de correspondéncia recebida 2 3 C
31 Registo de correspondéncia expedida 2 3 C
& Eliminagfo condicionada &
32 Oficios-circulares 5 5 p® s utilidade. "
Conservar uma colec¢fio no
servigo emissor
33 Comprovati\ro? de expedigio de 2 3 E
correspondéncia
34 Livros de protocolo 2 3 E
%i:ﬁ%ss 35 | Livros do ponto & 4 E | ® At a0 termo do livro.
36 |Fichas de faltas @ - C
37  IFichas da ADSE @ - C
38 | Processos Individuais 2] - C
39  |Mapas de férias 1 2 EY
ED
40 Mapas de antiguidade de docentes e 1 5
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Anexo n.° 1 da Portaria n.° 135/2009, de 12 de Outubro (cownt.)

Area tomati Nitmero Prazo de conservagio Desti
matico- . . estino
. de Série, subsérie documental Observagies
funcional referéncia Fase Fase final ’
activa | semiactiva
Mapas de progressio na carreira de o
41 i 2 E
docentes e ndo docentes
Processos de avaliagdo no mbito do
42 SIADAP 2 3 C
43 Processos de avaliagio do desempenho 2 3 c
de docentes
Mapas de alteragdes dos 3
44 : . 1 1 E
posicionamentos remuneratétios
45 Balango social 2 3 C
46 | Mapas de assidnidade 1 2 E®
47 Relatérios criticos da actividade @ } C
docente
43 Comprovativos de entrega de relatorios 2 3 E®
criticos da actividade docente.
49 Justificagio de faltas 1 2 E®
Convocatérias para a vigilancia do
50 exame de afericio do 4° ano de 2 3 E
escolaridade
Processos de vencimentos
Recursos Fichas de vencimentos e historico de Incluir: Boletins de aiteragio
. . 51 3 8 C de abonos e descontos;
Financeiros processamento . ?
pedidos de recuperagio de
vencimentos
52 Mapas de previséo orgamental 3 2 E
53 dBoIetms para alteragfio de abonos e 3 8 E
escontos
54 Folhas de vencimento 3 8 C
55 Processos de elaboragdo de propostas 3 g C
de orgamento
56 | Horas extraordindrias - 5 E®
57 Processos de acumulagfio de fungdes 3 8 E®
58 Requisigtes de material 1 3 E
Conservar no processo
individual a participago,
relatorio médico,
requerimento de subsidio de
59 Processos de acidentes em servigo - 5 CP® | assisténcia




Anexo n.° 1 da Portaria n.° 135/2009, de 12 de Outubro {cont.)

Area tematico- Nimero Prazo de conservagao Destino
L de Série, subséric documental QObservagGes
funcional referéncia Fase Fase final o
activa semiactiva
Controlo do movimento bancario
Inclui: Extractos bancdrios, depésitos
60 L. . 3 8 E
bancérios e livros de cheque
/cadernetas
61 Processos de abono de familia 3 7 E
62 Proc:t_assos de recuperagio de 3 8 E®
venrcimento
Recursos 63 Processos de inscrigdo e reinscrigéo na 1 1 E®
Financeiros Caixa Geral de AposentagBes
Processos de inscri¢do e reinscrico na @
64 . 1 1 E
Sepuranga Social
65 Mapas de receitas referentes as 3 8 E
refei¢Bes fornecidas aos trabalhadores
66 Mapas _de registo de chamadas 3 8 E
telefénicas das escolas
67 Regls'to _de receitas 3 8 E
Inclui: livros de receitas
Processos de fundo de maneio/ FUNPO DE MANEIO:
permanente Inclu:‘. processo dc_:
68 Inclui: reconstituicdo do fundo de 3 8 E const}tun;ﬁo / llqugdaqao,
maneio autorizagBes e assinaturas para
movimentagdo de contas
69 Facturas de bens alimentares 3 8 E
70 Processos de pagamento de transporte 3 P E
escolar
71 Mapas de registo mensal de facturas 3 8 E
Facturas telefénicas das escolas do 1°
72 . . N 3 8 E
ciclo do ensine bésico
g:;cao Social 73 Processos de alunos subsidiados @ 1 E
ucativa
24 Oficios a comunicar as visitas de 1 1 E
estudo de docentes e alunos
Abreviaturas:

C - Conservagéo

E - Eliminaco

DLE - Delegagdes Escolares

ARM - Arquivo Regional da Madeira
ISO - Intemnational Standart Organization
RAM - Regifio Auténoma da Madeira

(1) Enquanto em vigor.

(2} Enguanto o funcionario/docente permanecer no activo.
(3} Informacdo recuperivel no processo individual.

(4} Enquanto o aluno frequentar a escola.

(5) De acordo com a legislagiio em vigor o processe acompanha o aluno durante o percurso escolar.

(6) Até ao termo do 4.° ano de escolaridade.
(7} Até certificagio do 4. ano de escolaridade.
(8) Eliminagéo condicionada 4 sua utilidade.
(9) Até ao termo do livro.







