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MINISTERIOS DA EDUCAGAO E DA CULTURA
Portaria n.° 1310/2005

de 21 de Dezembro

A Portaria n.° 130/86, de 3 de Abril, estabeleceu os
prazos de conservacao em arquivo dos documentos exis-
tentes em estabelecimentos dos ensinos preparatério e
secunddrio.

O Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de Dezembro, ao
revogar o Decreto-Lei n.° 29/72, de 24 de Janeiro, deter-
minou que as portarias em vigor que orientavam a ava-
liagcao, seleccdo e eliminacao de documentos deveriam
ser reformuladas no prazo de um ano.

E conhecida a importancia e a dimensao do patri-
monio arquivistico das escolas e a necessidade de encon-
trar estratégias regulares e permanentes de conservacao
e divulgacao desse patrimdnio. A auséncia de uma pers-
pectiva de gestdo documental aplicada aos seus arquivos
e o caracter transversal de sistemas arquivisticos fecha-
dos sobre si préprios conduzem a perda de parte da
memoria da educagdo, com as consequéncias que dai
advém para a investigacdo e a propria historia do Pais.

Importa, por isso, dotar os estabelecimentos de ensino
basico e secundério de um instrumento legal que permita
a gestao integrada dos respectivos documentos, em plena
conformidade com a lei geral vigente em matéria de
arquivos e patrimoénio arquivistico.

A presente portaria visa, assim, regulamentar a ava-
liagdo, seleccdo, determinacdo dos prazos de conser-
vacdo administrativa e a eliminagdo dos documentos
produzidos e recebidos pelas escolas dos ensinos basico
e secundario, bem como os procedimentos administra-
tivos que lhes estao associados.

Nestes termos, ao abrigo do disposto na alinea a)
do n.° 1 do artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 447/88, de
10 de Dezembro, e no n.° 2 do artigo 2.° do Decreto-Lei
n.° 121/92, de 2 de Julho:

Manda o Governo, pelas Ministras da Educacdo e
da Cultura, o seguinte:

1.° E aprovado o Regulamento de Conservacio
Arquivistica dos Estabelecimentos de Ensino Bésico e
Secundario, em anexo a presente portaria e da qual
faz parte integrante.

2.° E revogada a Portaria n.° 130/86, de 3 de Abril.

3.° A presente portaria entra em vigor no dia imediato
ao da sua publicacao.

Em 24 de Novembro de 2005.

A Ministra da Educacgao, Maria de Lurdes Reis Rodri-
gues. — A Ministra da Cultura, Maria Isabel da Silva
Pires de Lima.

REGULAMENTO DE CONSERVA(}I:\OIARQUIViSTICA ]
DOS ESTABELECIMENTOS DE ENSINO BASICO E SECUNDARIO
Artigo 1.°
Ambito de aplicacio

O presente Regulamento € aplicdvel a documentacio
produzida e recebida pelos estabelecimentos de ensino
basico e secundario no ambito das suas atribuicoes e
competéncias.

Artigo 2.°
Avaliacao

1— O processo de avaliagio dos documentos dos
arquivos dos estabelecimentos de ensino bésico e secun-

dario tem por objectivo a determinagao do seu valor
para efeitos da respectiva conservacao permanente ou
eliminacao, findos os respectivos prazos de conservacao
em fase activa e semiactiva.

2 — E da responsabilidade dos 6rgaos e servigos dos
estabelecimentos de ensino bésico e secundario a atri-
buicado dos prazos de conservagao dos documentos em
fase activa e semiactiva.

3 — Os prazos de conservacao sao os que constam
da tabela de seleccdo, anexo 1 do presente Regulamento.
Os referidos prazos de conservagao sao contados a partir
da data final dos procedimentos administrativos.

4 — Sempre que uma série nao estiver prevista numa
determinada actividade, aplicam-se, por analogia, as
orientagdes estabelecidas para as séries homologas cons-
tantes da tabela de selecgao.

5 — Cabe ao Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre
do Tombo, adiante designado por IAN/TT, a determi-
nacgio do destino final dos documentos, sob proposta
dos estabelecimentos de ensino bésico e secundario.

Artigo 3.°
Seleccao

1 — A seleccdo dos documentos a conservar perma-
nentemente em arquivo definitivo deve ser efectuada
por cada um dos estabelecimentos de ensino basico e
secundario de acordo com as orientagoes estabelecidas
na tabela de selecgao.

2 — Os documentos aos quais for reconhecido valor
arquivistico devem ser conservados em arquivo no
suporte original, excepto nos casos cuja substituicao seja
previamente autorizada nos termos do n.° 2 do
artigo 10.°

Artigo 4.°

Tabela de seleccao

1 — A tabela de seleccdo consigna e sintetiza as dis-
posicoes relativas a avaliagdo documental.

2 — A tabela de seleccao deve ser submetida a revi-
sdes, com vista a sua adequacgdo as alteracOoes da pro-
ducao documental.

3 — Para efeitos do disposto no n.° 2, devem os esta-
belecimentos de ensino basico e secundério obter pare-
cer favordvel do IAN/TT, enquanto organismo coor-
denador da politica arquivistica nacional, mediante
proposta devidamente fundamentada.

Artigo 5.°

Remessas para arquivo intermédio

1 — Findos os prazos de conservagao em fase activa,
a documentacdo com reduzidas taxas de utilizagao
deverd, de acordo com o estipulado na tabela de selec-
¢ao, ser remetida do arquivo corrente para o arquivo
intermédio.

2 — As remessas dos documentos para 0 arquivo
intermédio devem ser efectuadas de acordo com a perio-
dicidade que cada um dos estabelecimentos de ensino
basico e secunddrio vier a determinar.

Artigo 6.°

Remessas para arquivo definitivo

1 — Os documentos e ou a informacao contida em
suporte micrografico cujo valor arquivistico justifique
a sua conservagao permanente, de acordo com a tabela
de seleccdo, deverao ser remetidos para o arquivo defi-
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nitivo ap6s o cumprimento dos respectivos prazos de
conservagao.

2 — As remessas nio podem pOr em causa a inte-
gridade dos conjuntos documentais.

Artigo 7.°

Formalidades das remessas

1 — As remessas dos documentos mencionados nos
artigos 5.° e 6.° devem obedecer as seguintes for-
malidades:

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 identificacido e controlo
da documentagdo remetida, obrigatoriamente
rubricada e autenticada pelas partes envolvidas
no processo;

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

d) O triplicado serad provisoriamente utilizado no
arquivo intermédio ou definitivo como instru-
mento de descricao documental, apds ter sido
conferido e completado com as referéncias
topograficas e demais informagéao pertinente, s6
podendo ser eliminado apds a elaboragdo do
respectivo inventario.

2 — Os modelos referidos nas alineas anteriores sio
os que constam do anexo II do presente Regulamento.

Artigo 8.°

Eliminacao de documentos

1 — A eliminacido dos documentos aos quais nao for
reconhecido valor arquivistico, nao se justificando a sua
conservagao permanente, deve ser efectuada logo apds
o cumprimento dos respectivos prazos de conservacao
fixados na tabela de selec¢do. A sua eliminacdo podera,
contudo, ser feita antes de decorridos os referidos prazos
desde que os documentos sejam microfilmados de
acordo com as disposigoes do artigo 10.°

2 — Sem embargo da defini¢do dos prazos minimos
de conservacao estabelecidos na tabela de avaliacao e
seleccdo, as instituigdes podem conservar por prazos
mais dilatados, a titulo permanente ou temporario, glo-
bal ou parcialmente, as séries documentais que enten-
derem desde que nao prejudique o bom funcionamento
dos servicos.

3 — A eliminagdo dos documentos que ndo estejam
mencionados na tabela de seleccao carece de autori-
zagao expressa no IAN/TT.

4 — A eliminagdo dos documentos aos quais tenha
sido reconhecido valor arquivistico (conservacio per-
manente) s6 podera ser efectuada desde que os docu-
mentos sejam microfilmados de acordo com as dispo-
sicoes do artigo 10.°

5 — A decisao sobre o processo de eliminagao deve
atender a critérios de confidencialidade e racionalidade
de meios e custos.

Artigo 9.°

Formalidades da eliminacao

1 — As eliminacoes dos documentos mencionados no
artigo 8.° devem obedecer as seguintes formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de eliminacdo
que fara prova do abate patrimonial;

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

¢) O referido auto sera feito em duplicado, ficando
o original no servigo que procede a eliminacao,
sendo o duplicado remetido para o IAN/TT para
conhecimento.

2— 0O modelo consta do anexo 1 do presente
Regulamento.

Artigo 10.°

Substituicao do suporte

1 — A substitui¢ao do suporte dos documentos € per-
mitida desde que seja garantida a sua preservagao, segu-
ranga, autenticidade, durabilidade e consulta, nos ter-
mos legais.

2 — A substitui¢ao do suporte dos documentos a que
alude o n.° 2 do artigo 3.° do presente Regulamento
s6 pode ser efectuada mediante parecer favoravel do
IAN/TT, nos termos do n.° 2 do artigo 5.° do Decreto-
-Lein.° 121/92, de 2 de Julho.

Artigo 11.°

Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e comunicabilidade dos arquivos dos esta-
belecimentos de ensino basico e secundério atendera
a critérios de confidencialidade da informacao definidos
internamente em conformidade com a lei geral.

Artigo 12.°
Fiscalizacao

Compete ao IAN/TT a inspecgao sobre a execugao
do disposto no presente Regulamento.

ANEXO
Tabela de selecgao
Prazos de conservagao
Nijmero X Destino
de Area tematico-funcional Série f’l Observacoes
- . Fase inal
referéncia Fase activa ase,
semiactiva
1 Administracdo e gestao ... | Processos eleitorais dos 6rgaos de 2 2 CP
administracao e gestao.
2 Actas da tomada de posse dos 2 2 CP
orgaos de administragdo e ges-
tao.
3 Convocatorias ................. 2 2 E
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Prazos de conservagao
Nimero B . . . Destino 5
d§ . Area tematico-funcional Série final Observacoes
referéncia ;i Fase
Fase activa semiactiva
4 | Administracdo e gestao ... | Actas de reunides dos Orgaos de 2 2 CP
administracao e gestao.
5 Propostas de projectos apresenta- 2 2 CP
das a assembleia de escola.
6 Versio final dos projectos aprova- | (1) 1 1 CP () Apés conclusio dos projectos.
dos pela assembleia de escola.
7 Regulamento interno da escola . . . @) - CP (?) Enquanto vigorar.
8 Regulamento interno da escola: 2 2 CP
propostas de alteragao.
9 Projecto educativo de escola 3 1 (®)E | (®)Eliminar desde que a informagéo
(duplicado). seja recuperavel na série n.° 196.
10 Projecto curricular de escola . . . .. 3 1 CP
11 Planos de actividades ........... 1 1 CP
12 Relatoérios de actividades ... ..... 1 1 CP
13 Requisicoes, destacamentos e 1 2 (HE | (*) Eliminar desde que a informagéo
redugdo da componente lectiva seja recuperavel na série n.° 53.
(duplicados).
14 Preparagao e organizagdo do ano 1 1 CP
lectivo: constituigao das turmas.
15 Hordérios e listas de alunos do apoio 1 1 CP
pedagogico acrescido.
16 Pedidos de mudanga de turma . .. 1 1 CP
17 Dossiers das actividades de comple- 1 1 (°) CPP | (°) Eliminar as listas dos alunos €
mento e enriquecimento curri- as folhas de presenca.
cular.
18 Processos de accoes de formagao 1 1 Cp
do pessoal docente e nao
docente.
19 Pareceres técnicos do conselho 2 2 CP
executivo.
20 Manuais escolares adoptados: cri- 1 3 CP
térios de seleccao, fichas de ana-
lise, listas.
21 Orcamentos (duplicados) . ....... 1 1 (®) E | (°) Eliminar desde que a informagao
seja recuperavel na série n.° 80.
22 Processos de aquisicdo de bens e 1 1 ("YE | () Eliminar desde que a informagéo
servicos (duplicados). seja recuperavel na série n.° 54.
23 Seguranga escolar: plano de emer- Q) - CP | (%) Enquanto vigorar.
géncia da escola, caderno de
registo de seguranga, registos de
ocorréncia, relatorios de simu-
lacdes.
24 Regulamento do seguro escolar . .. Q) 1 E (?) Enquanto vigorar.
25 Processo de utilizagao das instala- 1 1 CP
¢oes desportivas.
26 Associagao de estudantes . ....... 1 1 CP
27 Actividades dos tempos livres: pro- 1 1 (°) CPP | (°) Eliminar as listas dos alunos e as
jectos de animacao sécio-cultu- folhas de presenca.
ral, listas dos alunos, folhas de
presenca, relatérios de activida-
des.
28 Protocolos de cooperacdo ....... ® - CP (®) Enquanto vigorar.
29 Mapas do recenseamento escolar 1 1 CP
anual.
30 Mapas estatisticos sobre a popula- 1 1 CP
¢ao escolar.
31 Mapas de insucesso escolar . ..... 1 1 CP
32 Horarios do pessoal docente ... .. 1 1 CP
33 Horério das turmas ............. 1 1 Cp
34 Horérios dassalas .............. 1 1 E
35 Enunciados de exames realizados 1 1 (®) CPP | (%) Conservar uma colecgio.
pelas escolas.
36 Enunciados de exames nacionais . . . 1 1 E
37 Enunciados de provas de afericao . . . 1 1 E
38 Pautas de avaliagdo (duplicados) . . . 1 1 (®) E | (°) Eliminar desde que a informagéo
seja recuperavel nas séries n.%® 225
e 226
39 Dossier do desporto escolar ...... 1 1 CP
40 Credenciais ................... 1 1 E
41 Correspondéncia recebida .. .. ... 2 3 (M E | (*%) Eliminar desde que a informa-
¢do seja recuperavel na série
n.° 4s.
42 Correspondéncia expedida . . . .. .. 2 3 (" E | (*") Eliminar desde que a informa-
¢do seja recuperavel na série
n.° 46
43 Funcionamento geral . . . .. Registo de correspondéncia rece- 2 3 CP
bida.
44 Registo de correspondéncia expe- 2 3 CP
dida.
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Prazos de conservagao
Nimero B . . . Destino 5
d§ . Area tematico-funcional Série final Observacoes
referéncia Fase activa Fase
semiactiva
45 Funcionamento geral . . . .. Correspondéncia recebida ....... 2 3 CP
46 Correspondéncia expedida ou 2 3 CP
copiador geral.
47 Livro de protocolo da secretaria . . . 2 3 E
48 Correio registado: comprovativos 2 3 E
de expedigao.
49 Canhotos de guichet ............ 2 3 E
50 Canhotos de taldes ............. 2 3 E
51 Mapeas estatisticos anuais de equi- 1 1 E
pamentos e material corrente
(duplicados).
52 Horérios (duplicados) .......... 1 1 E
53 Requisicoes, destacamentos e 1 2 CP
reducdo da componente lectiva.
54 Processos de aquisi¢io de bens e | (1?) 5 CP | (*?) Apods conclusio da aquisicdo.
Servigos.
55 Contratos celebrados com empre- | (%) 5 5 E (1) Ap6s o termo do contrato.
sas de fornecimento de bens e
Servigos.
56 Inventario do patriménio escolar . . . 14 - CP | (**) Em actualizacio permanente.
57 Cadastro ..........oovvvennnn.. (&) - CP | (**) Em actualizacio permanente.
58 | Recursos humanos . ...... Registo de processos individuais ... | (1%) - CP | (*°) Enquanto o funciondrio perma-
necer no activo.
59 Processos individuais do pessoal | ('%) - CP | () Enquanto o funciondrio perma-
docente e ndo docente. necer no activo.
60 Registos biogrificos do pessoal | (%) - CP | (*) Enquanto o funcionario perma-
docente e ndo docente. necer no activo.
61 Comprovativos da entrega de rela- 2 3 E
térios criticos da actividade
docente.
62 Registo dos relatdrios criticos da 2 3 CP
actividade docente.
63 Relatérios criticos da actividade 2 3 CP
docente.
64 Processos de recrutamento de pes- | (1) 1 5 CP | (%) Findo o prazo gracioso.
soal.
65 Listas de professores ............ 1 1 CP
66 Termos de posse e de aceitagio ... | (%) 1 - CP | (*°) Enquanto o funciondrio perma-
necer no activo.
67 Boletins de apresentagdo ........ 1 2 E
68 Classificacoes de servigo . . ....... 1 2 CP
69 Horédrios do pessoal docente 1 1 (")E | (V) Eliminar desde que a informa-
(duplicados). ¢do seja recuperavel na série
n.° 32.
70 Livros de ponto do pessoal ndo | (%) 2 (*®) Até termo do livro.
docente.
71 Livros de ponto do pessoal docente |  (18) 2 E (*®) Até termo do livro.
72 Justificativos de faltas . .......... 1 2 E
73 Atestados médicos e declaracoes 2 3 CP
de internamento do pessoal
docente.
74 Atestados médicos e declaragoes 2 3 CP
de internamento do pessoal nao
docente.
75 Registo de férias, faltas e licencas 1 2 E
76 Mapas de assiduidade do pessoal 2 3 CP
nao docente.
77 Mapas de assiduidade do pessoal 2 3 CP
docente.
78 Correspondéncia recebida . .. .... 2 3 (" E | (*°) Eliminar desde que a informa-
¢do seja recuperavel na série
n.° 45.
79 Correspondéncia expedida . . ... . .. 2 3 ("™ E | (*") Eliminar desde que a informa-
¢ao seja recuperavel na série
n.° 46.
80 Recursos financeiros ... .. Orcamentos ...........c.c.uuun.. 3 7 CP
81 Contas de geréncia ............. 3 7 CP
82 Requisigao de fundos ........... 3 7 E
83 Folhasdecofre ................ 3 7 E
84 Folhas de caixa didria ........... 3 7 E
85 Livros de despesas do orgamento 3 7 E
com compensacdo em receita.
86 Guias de receita do Estado ...... 3 7 E
87 Livrosdecaixa................. 3 7 E
88 Livros de contas correntes ....... 3 7 E
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Prazos de conservagao

Nﬁglero 1 - . - Destino -
e Area tematico-funcional Série final Observacoes
referéncia Fase activa serrl;‘izziisczeliva
89 Recursos financeiros ..... | Livros de fundos diversos . ....... 3 7 E
90 Livros de receitas .............. 3 7 E
91 Livros de despesas ............. 3 7 E
92 Registo diario de facturas ....... 3 7 E
93 Facturaserecibos .............. 3 7 E
94 Livro de facturas para receitas 3 7 E
proprias.
95 Extractos bancarios ............. 3 7 E
96 Depésitos bancarios ............ 3 7 E
97 Livros de cheques .............. 3 7 E
98 Requisigoes de material ......... 1 3 E
99 Rolos de maquina registadora da 3 7 E
secretaria.
100 Memorandos: vencimentos .. .. .. ™) 1 E (*°) Enquanto til.
101 Folhas de vencimentos .......... 3 7 CP
102 Folhas de vencimentos (duplica- 3 7 E
dos).
103 Folhas dos descontos sobre os 3 7 CP
vencimentos.
104 Mapas do abono de familia ...... 3 7 E
105 Recibos dos sindicatos .......... 2 3 E
106 Correspondéncia recebida .. .. ... 2 3 (" E | (*) Eliminar desde que a informa-
¢do seja recuperavel na série
n.° 45.
107 Correspondéncia expedida . . . . . .. 2 3 (" E | (*") Eliminar desde que a informa-
¢do seja recuperavel na série
n.° 46.
108 | Acgdo social escolar .. ... Processos dos alunos subsidiados |  (*°) 1 CP | (*") Enquanto o aluno frequentar a
escola.
109 Cartoes de beneficiario ......... 1 1 E
110 Fichas de beneficidrio ........... 1 1 E
111 Boletins de candidaturas a subsi- 1 1 CP
dios de estudo.
112 Listas de entraga de boletins ... .. 1 1 E
113 Processos de candidatura a atribui- 1 1 CP
¢ao de bolsas de mérito.
114 Processos de cedéncia de livros a 2 3 CP
alunos subsidiados.
115 Pagamento de facturas de livros a 3 7 E
alunos do servigo de acgao social
escolar.
116 Auxilios econdémicos: documentos 3 7 E
de despesas.
117 Auxilios econdémicos: fichas de 1 1 CP
encargos com alunos subsidia-
dos.
118 Contas de geréncia ............. 3 7 CP
119 Registo diario de facturas ....... 3 7 E
120 Facturas e recibos dos fornecedores 3 7 E
121 Facturas do bufete e da papelaria 3 7 E
122 Guias de entrega de material do 2 3 E
bufete.
123 Guias de entrega de material da 2 3 E
papelaria.
124 Receitas e despesas ............. 3 7 E
125 Folha de caixa didria............ 3 7 E
126 Requisicoes de material ......... 3 7 E
127 Guias de pagamento ............ 3 7 E
128 Guias de receita da direccao regio- 3 7 E
nal de educac@o.
129 Livro de caixa do servico de accao 3 7 E
social escolar.
130 Livro de caixa da papelaria ...... 3 7 E
131 Livro de caixa do bufete ......... 3 7 E
132 Livro de caixa dos auxilios eco- 3 7 E
ndémicos.
133 Livro de caixa do seguro escolar . . . 3 7 E
134 Folha de venda da papelaria ..... 3 7 E
135 Rolos da maquina registadora do 3 7 E
refeitério e do bar.
136 Extractos bancérios ............. 3 7 E
137 Depositos bancarios ............ 3 7 E
138 Balanco ...................... 2 3 E
139 Senhasde almogo .............. 2 1 E
140 Talonérios das senhas de almoco 2 3 E
141 Inquéritos de acidentes escolares | (*!) 1 3 CP | (*") Apos conclusio do inquérito.
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Prazos de conservagao
Nimero B . . . Destino 5
d§ ) Area tematico-funcional Série final Observacoes
referéncia ;i Fase
Fase activa semiactiva

142 Acgao social escolar . ... .. Ementas ...................... 1 1 E

143 Registo diario de funcionamento 1 1 E

do refeitério.

144 Inquéritos aos utentes do refei- 1 1 CP

tério.

145 Relacdo dos precos das refeigoes 1 1 E

servidas.

146 Mapas didrios de refeigdes (dupli- 1 1 E

cados).

147 Mapas mensais de refei¢oes (dupli- 1 1 E

cados).
148 Mapas mensais de transportes 1 1 E
(duplicados).

149 Mapas mensais de controlo de 3 7 E
caixa da papelaria, bufete e
refeitério (duplicados).

150 Mapas mensais de analise finan- 1 1 E

ceira (duplicados).

151 Mapas trimestrais de andlise finan- 3 7 E

ceira (duplicados).

152 Mapas dos alunos a subsidiar 1 1 E

(duplicados).

153 Mapas para requisi¢do de titulos de 1 1 E

transporte.

154 Relacao dos suplementos alimen- 1 1 CP

tares servidos aos alunos sub-
sidiados.

155 Listagens dos alunos e professores 1 1 E

em visitas de estudo.

156 Correspondéncia recebida .. .. ... 2 3 (" E | (*°) Eliminar desde que a informa-
cao seja recuperavel na série
n.° 4s.

157 Correspondéncia expedida . . . . . .. 2 3 (™ E | (*") Eliminar desde que a informa-
¢do seja recuperavel na série
n.° 46.

158 | Informagdo e comunicacdo | Actas de reunides do centro de 2 2 CP

recursos.

159 Fichas de area de actividades . . . .. 1 1 E

160 Relatorios de actividades . ....... 1 1 Cp

161 Regulamento do centro de recur- ® CP (?) Enquanto vigorar.

Sos.

162 Horérios ................ ... 1 1 E

163 Péginas Internet ............... &) - CP | (**) Em actualizacio permanente.

164 Listasde alunos ................ 1 1 E

165 Registo de entrada de material | (1%) - (*»)E | (**) Em actualizacdo permanente.

bibliografico. (**) Eliminar desde que a informa-
¢do seja recuperdvel na séria
n.° 166.

166 Inventario de material bibliogra- | (%) - CP | (**) Em actualizacio permanente.

fico.

167 Registo de entrada de material | (%) - (*®E | (**) Em actualizacdo permanente.

multimedia. (*®) Eliminar desde que a informa-
¢do seja recuperavel na série
n.° 168.
168 Inventario de material multimedia | (%) - CP | (**) Em actualizacio permanente.
169 Registo de entrada de material | (%) - (*»E | (**) Eliminar desde que a informa-
4udio-visual. ¢do seja recuperavel na série
n.° 170.

170 Inventario de material dudio-vi- | (%) - CP | (**) Em actualizacio permanente.

sual.

171 Registo de entrada de material | (%) - (*) CP | (**) Em actualizagio permanente.

didactico. (*) Eliminar desde que a informa-
¢do seja recuperavel na série
n.°172.

172 Inventario de material didactico ... | (%) - CP | (**) Em actualizacio permanente.

173 Albuns fotogréficos ............. - - CP

174 Documentos audio-visuais produ- - - CP

zidos no ambito das actividades
da escola.
175 Actividades: propostas e projectos 1 1 CP
176 Fichas de identificagao dos utili- 1 1 CP
zadores.
177 Fichas de requisicio de leitura 1 1 (**)E | (%) Se a informagao for tratada sob

presencial.

a forma de estatisticas para cons-
tar na série n.° 160.
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referéncia Fase activa serrl;‘izziisczeliva
178 Informacao e comunicacdo | Fichas de requisicdio de leitura 1 1 (*)E | (*) Se a informagdo for tratada sob
domiciliaria. a forma de estatisticas para cons-
tar na série n.° 160.
179 Registo didrio de alunos no centro 1 1 (®*")E | (¥) Eliminar desde que a informa-
de recursos. ¢do seja recuperdvel na série
n.° 160.
180 Registo didrio de alunos na sala de 1 1 (*"YE | (¥) Eliminar desde que a informa-
informatica. ¢do seja recuperavel na série
n.° 160.
181 Mapas de utilizacdo da impressora 1 1 E
e da fotocopiadora.
182 Mapas de utilizagdo dos recursos 1 1 CP
pedagogicos.
183 Inquérito anual as bibliotecas . ... 1 1 CP
184 Prémiosdeleitura .............. 1 1 CP
185 Assinaturas de revistas .......... 1 1 E
186 Documentos de despesa (dupli- 1 1 E
cado).
187 Avisos das actividades .......... 1 1 E
188 Guias das visitas organizadas . . . .. 1 CP
189 Requisigoes de material para o 1 3 E
centro de recursos.
190 Convites ...........covvuuen... 1 1 E
191 Processo de edigio de imprensa | (%) 1 - CP | (*®) Ap6s publicacio.
académica.
192 Correspondéncia recebida .. .. ... 2 3 (M E | (*%) Eliminar desde que a informa-
¢do seja recuperavel na série
n.° 45.
193 Correspondéncia expedida . . . . . .. 2 3 (™ E | (*) Eliminar desde que a informa-
¢do seja recuperavel na série
n.° 46.
194 | Actividade cientifico-peda- | Actas de reunides das estruturas 2 2 CP
gogica. pedagogicas.
195 Actas de reunido com os encarre- 2 2 CP
gados de educagao.
196 Projecto educativo de escola ... .. 3 1 CP
197 Projecto educativo de escola: pro- 3 1 CP
postas de alteragao.
198 Projecto educativo de escola: docu- 3 1 E
mentos de trabalho.
199 Projectos curriculares de turma: 1 1 CP
propostas e relatérios de ava-
liacao.
200 Regulamento interno da escola | (%) - *)E (;()) Enquanto vigorar.
(duplicado). (*”) Eliminar desde que a informa-
¢ao seja recuperavel na série n.° 7.
201 Planos de actividades (duplicados) 1 1 CYE | () Eliminar desde que a informa-
¢do seja recuperavel na série
n.° 11.
202 Plano de actividades dos educado- 1 1 CP
res da equipa de intervencao
precoce.
203 Relatérios de pratica pedagdgica 1 1 CP
204 Relatérios anuais de professores 1 1 CP
estagiarios.
205 Relatérios do desempenho de car- 1 1 CP
gos.
206 Programas .................... ® - CYHE | (®) Enquanto vigorar.
(®!) Eliminar desde que a informa-
¢ao seja publicada.
207 Normas de avaliacdo do Ministério ® 1 CHE (j? Enquanto vigorar.
da Educacéo. (*') Eliminar desde que a informa-
¢ao seja publicada.
208 Critérios gerais de avaliagio do ® 1 CYHE | (® Enquanto vigorar.
Ministério da Educagio. (*!) Eliminar desde que a informa-
¢ao seja publicada.
209 Critérios especificos de avaliacao 1 1 CP
da escola.
210 Provas globais elaboradas pela 1 1 CP
escola.
211 Dossiers de grupos de disciplina ou 1 1 CP
de departamento.
212 Correspondéncia recebida .. .. ... 2 3 (" E | (*%) Eliminar desde que a informa-

¢do seja recuperavel na série
n.° 45.
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213 | Actividade cientifico-peda- | Correspondéncia expedida .. .. ... 2 3 (™ E | (*") Eliminar desde que a informa-
gogica. ¢do seja recuperavel na série
n.° 46.
214 | Pessoal discente ......... Processos individuais dos alunos ... | (?9) - (*» | (®") Enquanto o aluno frequentar a
escola.
(*) De acordo com a legislagio em
vigor, o processo acompanha o
aluno no termo da escolaridade.
215 Registos biograficos ............ &) - CP | (*") Enquanto o aluno frequentar a
escola.
216 Ficheiro de alunos .. ............ &) - CP | (**) Em actualizacdo permanente.
217 Matriculas .................... 1 1 CP
218 Registo de matriculas ........... 1 1 CP
219 Livros de ponto: sumérios ....... 1 1 CP
220 Inscrigdes nos exames nacionais e 1 1 E
equivaléncias a frequéncia.
221 Exames nacionais .............. 2 3 CP
222 Exames de equivaléncia a frequén- 2 3 CP
cia.
223 Provas dos alunos do ensino recor- 2 3 CP
rente.
224 Pautas de avaliacao ............. 1 1 E
225 Pautas de avaliagdo final ........ 1 1 CP
226 Pautas de exames e reapreciagoes 1 1 CP
227 Termos finais .................. 1 1 CP
228 Dossiers individuais dos alunos do | (*%) - CP | (*) Enquanto o aluno frequentar a
ensino recorrente. escola.
229 Registos biogréficos dos alunos do |  (*) - CP | (*) Enquanto o aluno frequentar a
ensino recorrente. escola.
230 Horarios das turmas do ensino 1 1 CP
recorrente.
231 Listas de alunos do ensino recor- 1 1 CP
rente.
232 Enunciados dos exames individuais 1 1 CP
para os alunos do ensino recor-
rente.
233 Termos de resultado final dos alu- 1 1 CP
nos do ensino recorrente.
234 Pautas (duplicados) ............ 1 1 (®) E | (°) Eliminar desde que a informagéo
seja recuperavel nas séries n.%® 225
e 226.
235 Guias de aprendizagem do ensino | (*°) - CP | (**) Enquanto util.
recorrente.
236 | Apoio educativo ......... Regimento interno dos servicos de ® - CP (?) Enquanto vigorar.
psicologia e orientacao.
237 Fichas de area de actividades dos 1 1 E
servicos de psicologia e orien-
tagao.
238 Actas de reunides dos servigos de 2 2 CP
psicologia e orientaco.
239 Dossiers individuais dos alunos: | (*) - CP | (*) Enquanto o aluno frequentar a
anamneses ¢ apontamentos do escola.
psicologo.
240 Plano educativo individual . .. .... &) - CP | (*") Enquanto o aluno frequentar a
escola.
241 Plano geral dos alunos com neces- | (*) - CP | (*) Enquanto o aluno frequentar a
sidades individuais: apoio peda- escola.
gbgico acrescido.
242 Projectos de dinamizagio de recu- | () - CP | (*) Enquanto o aluno frequentar a
peragao das aprendizagens. escola.
243 Programas de métodos e habitosde | () - CP | (*) Enquanto o aluno frequentar a
estudo. escola.
244 Planos das aulas especalizadas ... | (*°) - CP | (*") Enquanto o aluno frequentar a
escola.
245 Relatérios dos professores do 1 1 CP
apoio educativo.
246 Minutas das entrevistas com alu- | (*9) - CP | (*) Enquanto o aluno frequentar a
nos. escola.
247 Listas de alunos com apoio edu- 1 1 CP
cativo.
248 Horarios de alunos com apoio 1 1 CP
educativo.
249 Informagoes gerais e divulgagéo . . . 1 1 E
250 Dossiers individuais dos alunos da | (*%) - CP | (*") Enquanto o aluno frequentar a
unidade de apoio a surdos. escola.
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251 | Apoio educativo . ........ | Programas adaptados por disci- | (%) - CP | (*) Enquanto o aluno frequentar a
plina para os alunos da unidade escola.
de apoio a surdos.
252 Material pedagdgico ............ G9) - CP | (*) Enquanto util.
253 | Complemento e enriqueci- | Clubes ....................... &) - CP | (*® Enquanto o clube estiver em
mento curricular. actividade.
CP = conservacao permanente.
CPP = conservacao permanente parcial.
E = eliminagao.
ANEXO I1I | Di 40 Total (em metros lineares): ~
Auto de entrega Ne. { Tipo Titulo Cota Datas extremas |
(a preencher em duplicado)

Aos -—--—- dias do més de --------mmemmm de ------m- !, no o —
perante 3e B
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 4, dando cumprimento °
procedeu-se a 6 da documentagio proveniente de ------------

7 conforme consta na Guia de Remessa em anexo que,
rubricada e autenticada por estes representantes, fica a fazer parte integrante deste auto. Bl
O identificado conjunto documental ficard sob a custédia de -------------———=cmue —
¥ e a sua utilizagio sujeita aos regulamentos - - N
internos, podendo ser objecto de todo o necessario tratamento técnico arquivistico no
que respeita A conservagdo, acessibilidade e sua comunicagio.
Da entrega lavra-se o presente auto, feito em duplicado, e assinado pelos |
representantes das duas entidades.
ANEXO III
[ de de 10 .. ~ o
Auto de eliminagao n.
O representante de O representante de Aos dias do més d d ! no(a) 2,
" 2 CIM =mmmmmmmm oo * na presenca dos baixo assinados, procedeu-se a venda/inutilizagdo por --------- s
de acordo com o(s) artigo(s) ---------- da Portaria n® --—--- / —---=- [ ——— * ¢ disposigdes da

Tabela de Selecgdo, dos documentos a seguir identificados:

(Assinatura) (Assinatura)

Fundo:
Série:
Tabela de Selecgdo — Ref*.

40 do Arquivo

Datas extremas: _

- Data.

1
2 _ Designagao da entidade destinatiria Nimero e Tipo de Unidades de I ¢
3 _ Nome e cargo do responsavel da entidade remetente. Pastas _Caixas___| Livros Magos [ Rolos | OQutros
* - Nome e cargo do responsavel da entidade destinataria | | |
° _ Diploma legal ou despacho que autoriza o acto. ‘ | [
® - Natureza do acto: transferéncia, incorporagio, dep6sito, doagdo, compra, etc. Suporte D
7 - Designagio da entidade r Y — -
¥ . Designag@o da entidade destinataria, Papel | Microfilme [ Magnético \ Outro
° _ Local. |
19 Data | |
oD da entidade r -
'? - Designagio da entidade destinataria.
gnag Dimensdo Total (em metros lineares): I
A Unidades de I lagi
Guia de remessa de documentos Titulo Datas extremas _| Cotas
(a preencher em triplicado) T
Entidade Remetente Entidade Destinataria - ‘\
Remessa de Saida n®: Remessa de Entrada n:
Data: Data:
Responsével: Responsavel: -
I \
Identificacdo do Arquivo T
Fundo e/ou Sub-fundo Arquivistico: - i
Série e/ou Sub-série: ‘
Tabela de Selecgdo — Ref*. Datas extremas:
B O Responsavel pelo Arquivo O Responsavel pela Instituigao
Numero e Tipo de Unidades de Instalacdes
Pastas [ Caixas [ Livros | Magos [ Rolos { Outros
' - Data.
Suporte Documental j - Designagio do servigo responsavel pela custodia da documentagio de arquivo.
Papel Microfilme Magnético | Outro - Local.

4 . I - .
- Forma de eliminagdo utilizada: trituragdo, maceragio, incineragdo
- Diploma legal que autoriza o acto.





