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Portariza n.” 136/2009
de 12 de Qutubro

APROVA O REGULAMENTO ARQUIVjSTICO DGS
ESTABELECIMENTOS DE INFANCIA

A dimensfio do patriménio arquivistico e o acréseimo
continuo dos documentos existentes nos arquivos correntes
dos estabelecimentos de infincia - creches, jardins de
infincia e infantirios impdem a necessidade de se
implementar uma politica de gestfo documental de arquive.

Assim, urge que se proceda & fixacio de prazos de
conservagiio e selecgio dos documentos de arquivo
traduzindo-se em vantagens funcionais e econdmicas em
sede de organizagio dos estabelecimentos de infincia.

Nestes fermos e ao abrigo da alinea b) do n.° 1 do artigo
6.° do Decreto Legislativo Regional n.° 26/99/M, de 27 de
Aposto, manda o Governo, pelo Secretario Regional de
Educacgio e Cultura, ouvido o quuivo Regional da Madeira,
o seguinte:

'1- Aprova o Regulamento Arquivistico dos estabele-
cimentos de infincia.

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

Funchal, 1 de Setembro de 2009.

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

REGULAMENTO ARQUlVfSTIQO DOS
ESTABELECIMENTOS DE INFANCIA

. Artigo1.°
Ambito de aplicagéo

O presente Regulamento ¢ aplicavel & documentagio
produzida e recebida no ambito das suas atribuicGes ¢
competéncias pelos estabelecimentos de inféncia - creches,
jardins de infincia e infantérios, adiante designados por EIL

Artigo 2.°
Avaliacio

1- O processo de avaliagfo dos documentos do arquivo
dos El tem por objectivo a determinagdo do seu valor
para efeitos da respectiva conservagio permanente
ou eliminacfo, findos os respectivos prazos de
conservaciio em fase activa e semi-activa.

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

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

4 - Cabe ao Arquivo Regiona! da Madeira, 6rgio de
gestido dos arquivos da Reéiﬁo, adiante designado
ARM, a determinagfio do destino final dos
documentos, sob propostas dos EL

Artigo 3.°
Selecgio

1- A selecglio dos documentos a conservar permanen-
temente em arquivo definitivo deve ser efectuada
pelos EI, de acordo com as orientagdes estabelecidas
na tabela de selecgio.

2 -

Os documentos aos quais for reconhecido wvalor
arquivistico devem ser conservados em arquivo no
suporte original, excepto nos casos cuja substituicio
se]a prévia e expressamente autorizada pelo 6rgfo de
gestio dos arquivos da Regifio, a quem competird a
definicio dos seus pressupostos técnicos.

Artigo 4.°
Tabela de selecciio

A tabela de selecgio consigna e sintetiza as
disposigdes relativas 4 avaliacdo documental.

A tabela de selecco deve ser submetida a revisGes,
com vista 4 sua adequacfo as alteragfes da producio
documental.

Para efeitos do disposto no n.° 2, devemn os EI obter
parecer favoravel do ARM, enquante organismo
coordenador da politica arquivistica regional,
mediante proposta devidamente fundamentada.

Artigo 5.°
Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e comunicabilidade do arquivo dos EI
atenderdo a critérios definidos internamente em
conformidade com a lei.

Por despacho do Orgio de gestio dos EI serd
designado, internamente, o funciondrio responsavel
pelo arquivo, ao qual compete controlar, de acordo
com a tabela c?e seleccBo anexa ao presente
regulamento, o fim dos prazos de conservagio dos
documentos e proceder a sua remessa para arquivo
intermédio ou definitivo, bem como & eliminagao,
conforme o destino final & dar aos mesmos, de
acordo com o previsto na tabela de selecgdo.

Artigo 6.° .
Remessas para arquivo intermédio

Findos os prazos de conservagdo em fase activa, a
documentagiio com reduzidas taxas de utilizagio
deverd, de acordo com o estipulado na tabela de
seleccéio, ser remetida do arquivo corrente para o
arquive intermédio, a que se refere o Decreto
Legislativo Regional n.° 17/2001/M, de 29 de Junho,
¢aso exista.

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

Artigo 7.°
Remessas para arquivo definitivo

Os documentos cujo valor arquivistico justifiquem a
sua conservagio permanente, de acordo com a tabela
de selecgfo, deverdio ser remetidos para o arquivo
definitivo ap6s o cumprimento dos respectivos
prazos de conservacéo.

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;
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b) O auto de entrega deve ter, em anexo, uma
guia de remessa destinada 2 identificagéo e
controlo da documentagfio remetida, obriga-
toriamente 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 servigo de
origem;

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado
no arquivo intermédio ou definitivo como
instrumento de descrigio documental, apos
ter sido conferido ¢ completado com as
referéncias topogréficas e demais infor-
magdes pertinentes, s6 podendo ser
eliminado apds a elaboragfo do respective
inventario.

s documentos a que se referem as alineas a) e b) do
presente artigo sfo os constantes do anexo [ &
Portaria n.° 182/99, de 26 de Outubro.

Artigo 9.°
Eliminagfo

A eliminagfio dos documentos aos quais nfio sgja
reconhecido valor arquivistico, nfo se justificando a
sua conservagiio permanente, deve ser efectuada
logo apds o cumprimento dos respectivos prazos de
conservacio fixados na tabela de selecgio.

A eliminagio dos documentos que nfo estgjam
mencionados na respectiva tabela de selecgio carece
de autorizagio expressa do Orgfo de gestiio dos
arquivos da Regido.

A decisfio sobre o processo de eliminagéio deve
atender a critérios de confidencialidade e raciona-
lidade de meios e custos.

Artigo 10.°
Formalidades de eliminagio

A eliminaciio dos documentos mencionados no

artigo 9.° deve obedecer as seguintes formalidades:

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

b) O auto de eliminagio deve ser assinado pelo
dirigente méaximo do servigo em causa, bem
como pelo responsavel do arquivo;

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

2 - O auto de eliminagfo referido no presente artigo € o
constante do anexo 111 4 Portaria n.® 182/99, de 26 de
Qutubro.

Artigo 11.°
Substituicdo do suporte

1 - A substitnigio do suporte dos documentos obedece a
critérios que garantem a sua preservacdio, seguranca,
autenticidade, durabilidade e consulta, de acordo
com as normas técnicas e recomendagdes consa-
gradas a nivel internacional, designadamente pela
International Standart Organization, abrevia-
damente designada por [SO.

2 - Os documentos de conservagdc permanente devem
ser mantidos no seu suporte original, excepto nos
casos cuja substituiciio seja prévia e expressamente
autorizada pelo orgio de gestfio dos arquivos da
Regido a quem competird a definicio dos seus
pressupostos técnicos.

Artigo 12.°
Fiscalizagfio

A fiscalizagiio do cumprimento das normas constantes do
presente diploma compete ao ARM, orglo de gestfio dos
arquivos da RAM.

Artigo 13.°
Vigéncia

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



Tabela de seleccio

Anexo n.® 1 da Portaria n.° 136/2009, de 12 de Cutubro

Prazo de
A atico- | Ni d o Desti
Area telm e amero -e Série, subsérie documental CONSRIVAS e_g ‘o Observagdes
funcional referéncia Fase Fase final
activa | semiactiva
Administragio e Elei¢io dos  directores dos
1 . 2 2 C
Gestio estabelecimentos
2 Eleigdo dos conselhos consultives 2 2 C
3 Convocatirias 2 2 E
4 Actas fie reunides dos conselhos 9 2 c
consultivos
5 Actas _df’ reunides dos conselhos 5 9 c
pedagdpgicos
Propostas de projectos
6 apresentadas a0s conselhos 2 2 C
pedagégicos
2 Aprovagio de projectos pelos [ 5 C M Até aprovagio
consethos pedagbgicos dos projectos.
5 Regulamentos internos do | 3 ) c 8 Enquanto em
estabelecimento Vigor.
9 Projectos educativos do ) ) c
estabelecimento
10 Relatérios de actividades por sala 1 1 C
Relatorios de  actividades do
11 . 1 i C
estabelecimento
12 Prc;?arag:ao e-or.ga‘nizar,:ﬁn do ano 10 20 E
lective (constituigdio de salas)
13 Ocorréncias no estabelecimento 1 1 C
14 Mapas de frequéncia das criangas 1 1 c
15 Actas de reuniﬁfs com ) 3 c
encarregados de educagio
16 Dossiers referenles ao  seguro @) 1 C
escolar
17 P]arfificagées das  interrupgdes i 1 c
lectivas
18 Legislagio @ - E
Funcionamenteo Copiadores de correspondéncia
19 s 2 3 C
Geral recebida
Copiadores de correspondéncia
20 expedida 2 3 C




Anexo n.® 1 da Portaria n.° 136/2009, de 12 de Outubro {(comt.)

Prazo de
Area temitico- | Ni d z i
rea c.m teg umeﬁro .e Série, subsérie documecntal conFEIvEY De.stlno Observagdes
funcional referéncia Fase Fase final
activa | semiactiva
Funci ent 3
unclonamento 21 Oficios-circulares (3) 5 E @ Enguanto
Geral aplicavel.
22 Livros flc - protocolo de 5 3 E
correspondéncia
23 Requisi_cﬁes para fornecimente de 3 3 E
bens alimentares
24 R_equ:sn;ﬁes de materiais de 3 3 E
limpeza
Reaquisi .
25 cqmsu,.:ﬁes de  material de 3 g E
secretaria
26 Gllzias de entrega de bens 3 2 E
alimentares
27 C?xuias de entrega de material de 3 8 E
limpeza
28 Guias d-c entrega de material de 3 p E
secretaria
(4)
29 Menus 1 1 Cp @ Conservar uma
colecgio.
Recursos 30 Avaliagdo no mbito do SIADAP 2 3 C
Humanos
31 Avaliagio do desempenho de ) 3 c
docentes
: . 5 :
32 Livros do ponto de docentes e nio 5t 4 E (_’ Até ac termo do
docentes livro.
313 Mapas de as.s1_du1dadc' . de 3 3 E
trabalhadores subsidiados {cépias)
14 Mapas de fén.as de docentes ¢ ndio 5 3 E
docentes (copias)
35 Registos biografices (copias) 6 3 E ") Enguanto atil.
Recursos Mapas de controlo de receitas das
. . 36 . . 3 3 E
Financeiros mensalidades das criancas
37 Recibos dc. receitas pr.ovenientes 3 3 E
das mensalidades das criangas
38 Facturas de material didactico 3 8 E
39 Facturas de telefone 3 & E
40 Livros/cadernetas de cheques 3 8 E
E
4] Depdsitos bancarios 3 8




Anexo n.° 1 da Portaria n.° 136/2009, de 12 de Qutubro {conr.)

Prazo de
Area tematico- Namero de conservach i
; . Série, subsérie documental OnSErVasao DE.SIH’IO Observagdes
funcional referéncia Fase Fase final
activa | semiactiva
Informagdo e ") Em actualizagfo
Comunicagio permanente.
42 Mapas d¢ registo de entrada de | g E® ) Eliminar desde que,
materjal didéctico a informagdio seja
recuperdvel na série
n.® 43,
43 Inventarios de material didactico o - C
Actividades
. . Actas de reunifies das estruturas
Cientifico - 44 edagbaicas 2 2 C
Pedagbgicas pedagog
45 Projectos curriculares de sala 2} - C
) Enquanto a crianga
Pessoal Discente 46 Processos individuais = 1 C frequentar o
cstabelecimento
U9 Informagio
47 Mapas de assiduidade ! 1 E U9 recuperavel no
‘ processo individual.
48 Justificagdes de faltas 1 1 E(10)
49 Listas de criangas 1 1 C
Colecgio de inquéritos a0s
50 1 1 C
encarregados de educagfio
51 Pedidos de desisténcia 1 1 E (1%
Boletins de inscrigdo e reinscrigéo
52 [SETIEE © o (9) 1 E
no estabelecimento de infincia
Fichas de¢ insecrigio de criangas
53 ¢ ¥ I 1 E
nido colocadas
54 Fichas individuais de criangas 2 3 C
Apoio Educativo 55 Planos educatives por sala 1 [ C
Abreviaturas:

C - Conservagio

CP- Conservacio Parcial

E - Eliminagéo

EI - Estabelecimentos de Infincia

ARM - Arquivo Regional da Madeira
IS0 - Intemnational Standart Organization
RAM - Regidio Auténoma da Madeira

(1) Até aprovagio dos projectos.

(2} Enquanto em vigor.

(3) Enquanto aplicavel.

{4y Conservar uma colecgiio.

(5) Até ao termo do livro.

(6) Enquanto util.

(7) Em actualizagfo permanente.

(8) Eliminar desde que a informac#o seja recuperavel na série n.° 43.
(9 Enquanto a crianga frequentar o estabelecimento,

(10) Informacio recuperivel no processo individual.




