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b) O n.° 2 do artigo 2.° e o artigo 11.° do Decreto Re-
gulamentar n.° 26/2007, de 29 de Marco;

¢) O despacho n.® 222/2007, de 5 de Janeiro, publicado
no Didrio da Republica, 2.* série.

Visto e aprovado em Conselho de Ministros de 19
de Margo de 2009. — José Socrates Carvalho Pinto de
Sousa — Carlos Manuel Costa Pina— Rui Carlos Pe-
reira — José Manuel Vieira Conde Rodrigues — Maria
de Lurdes Reis Rodrigues.

Promulgado em 29 de Abril de 2009.
Publique-se.

O Presidente da Republica, ANiBAL CAVACO SILVA.
Referendado em 7 de Maio de 2009.

O Primeiro-Ministro, José Socrates Carvalho Pinto
de Sousa.

ANEXO1

(mapa a que se refere o n.° 7 do artigo 7.°)

Categoria Contetdo funcional

Chefe de equipa de zona | O chefe de equipa de zona exerce fungdes
técnicas de coordenagdo e de chefia fun-
cional dos vigilantes, competindo-lhe,
designadamente:

Coordenar e orientar a actividade desen-
volvida pelos vigilantes e piquetes do
GCSE sob a sua responsabilidade;

Coordenar e pronunciar-se sobre a organi-
zagdo e funcionamento das respectivas
areas a ele afectos;

Assegurar a interligagdo dos vigilantes sob
a sua responsabilidade com os orgdos de
gestdo das escolas onde estes prestam
servigo,

Estabelecer, em colabora¢dao com os or-
géos de gestdo das escolas, os horarios
de trabalho, escalas e dispensas dos
vigilantes;

Elaborar o mapa de férias dos vigilantes
hierarquicamente dependentes e enca-
minhar os documentos relativos aos
mesmos;

Informar superiormente das necessidades
de aquisicao, reparac@o ou substituicdo
dos bens ou equipamentos essenciais ao
bom funcionamento das areas sob a sua
responsabilidade.

Vigilante. . ........... Os vigilantes asseguram, nas respectivas
areas de actuagdo, as fungdes de vigilancia
relativas ao ambiente do espago escolar,
com especial incidéncia nos recreios e
junto das imediag¢des da vedagdo escolar.
Para prossecucio das fungdes consagradas
compete, especialmente, aos vigilantes:

Zelar pelo cumprimento dos regulamentos
da escola onde prestam servigo, cola-
borando com outras entidades, quando
para isso forem solicitados, e reque-
rendo o auxilio de forgas de seguranca,
sempre que for justificado;

Contribuir para a sensibiliza¢do dos alu-
nos, no sentido de compatibilizar o
desenvolvimento e o bem-estar dos
mesmos com a conservagao e a gestao
dos recursos escolares;.
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Categoria Contetdo funcional

Vigilante. . ........... Impedir a pratica de qualquer tipo de
agressdo, verbal ou fisica, entre os
membros da comunidade escolar;

Defender os direitos das criangas e jo-
vens da escola onde prestam servigo,
protegendo-as de qualquer forma de
abuso;

Verificar a eventual pratica de infracgoes
na area de que € responsavel, tendo em
conta as disposigdes legais e respecti-
vos regulamentos internos e informar o
orgdo de gestdo sobre as infrac¢des por
si presenciadas ou verificadas;

Fiscalizar e informar do estado de conser-
vagdo das infra-estruturas e equipamen-
tos da escola, sempre que verifique que
0 mesmo se encontra deteriorado, dani-
ficado ou a funcionar defeituosamente.

ANEXO II

(mapa a que se refere o artigo 12.°)

Designagdo dos cargos Qualifica¢do dos cargos Grau Numero

dirigentes dirigentes de lugares
Director ............ Direcc¢do superior. . . . 1. 1
Director-adjunto. . . . .. Direccdo superior. . . . 2.° 1

MINISTERIOS DA EDUCAGAO E DA CULTURA

Portaria n.° 536/2009
de 18 de Maio

As direcgdes regionais de educacdo, a semelhanca da
grande maioria dos servicos da Administracdo Publica,
tém vindo a assistir ao crescimento exponencial da do-
cumentagdo de arquivo, gerador de custos e ineficiéncias
que importa reduzir.

A possibilidade de proceder a eliminagdo documental,
sem valor administrativo nem valor histdrico, representa
para estes servigos periféricos do Ministério da Educagao
inimeras vantagens, quer em termos de racionalizagdo da
producdo documental e de gestdo de espagos de armazena-
mento quer em termos de eficacia e rentabilizagdo de meios.

Por outro lado, permite a assungdo mais objectiva da
indispensabilidade da salvaguarda da documentacdo com
valor historico e da sua divulgagdo.

A presente portaria visa, assim, regulamentar a avalia-
¢do, seleccdo e determinacgdo dos prazos de conservacdo
administrativa e a elimina¢ao dos documentos produzidos
pelas direcgdes regionais de educagdo, bem como os pro-
cedimentos administrativos que lhes estdo associados.

Nestes termos, ao abrigo das disposi¢des conjugadas da
alinea a) do n.° 1 do artigo 1.° do Decreto-Lei n.® 447/88,
de 10 de Dezembro, do n.° 2 do artigo 2.° do Decreto-Lei
n.° 121/92, de 2 de Julho, e da alinea c¢) do artigo 3.° do
Decreto-Lein.® 16/93, de 23 de Janeiro, ouvida a Direc¢ao-
-Geral de Arquivos:

Manda o Governo, pelos Ministros da Educagdo e da
Cultura, o seguinte:

1.° E aprovado o Regulamento Arquivistico das Direc-
¢des Regionais de Educacdo, anexo a presente portaria e
da qual faz parte integrante.
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2.° A presente portaria entra em vigor no dia seguinte
ao da sua publicacao.

A Ministra da Educacdo, Maria de Lurdes Reis Rodri-
gues, em 6 de Margo de 2009. — O Ministro da Cultura,
José Antonio de Melo Pinto Ribeiro, em 4 de Maio de 2009.

REGULAMENTO DE CONSERVAGAO ARQUIVi§TICA
DAS DIRECCOES REGIONAIS DE EDUCAGCAO

Artigo 1.°
Ambito de aplicagdo

O presente Regulamento ¢ aplicavel a documentacao
produzida e recebida pelas direcgdes regionais de educagéo
no ambito das suas atribui¢des e competéncias.

Artigo 2.°
Avaliacao

1 — O processo de avaliagdo dos documentos dos
arquivos das direc¢des regionais de educacdo tem por
objectivo a determinagdo do seu valor para efeitos da
respectiva conservagao permanente ou eliminagao, findos
os respectivos prazos de conservacdo em fase activa e
semiactiva.

2 — E da responsabilidade das direc¢des regionais de
educacdo a atribui¢do dos prazos de conservagdo dos do-
cumentos em fase activa e semiactiva.

3 — Os prazos de conservagao sao os que constam da
tabela de selec¢do, anexo 1 da presente portaria.

4 — Os referidos prazos de conservagao sdao contados a
partir do momento em que 0s processos, colecgoes, registos
ou dossiers encerram em termos administrativos e ndo ha
qualquer possibilidade de serem reabertos.

5 — Cabe a Direcgdo-Geral dos Arquivos a determi-
nacdo do destino final dos documentos, sob proposta das
direccdes regionais de educagao.

Artigo 3.°
Selec¢ao

1 — A selecgdo dos documentos a conservar permanen-
temente em arquivo definitivo deve ser efectuada pelas
direccdes regionais de educacgdo, de acordo com as orien-
tacOes 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 substituicdo seja previa-
mente autorizada nos termos do n.° 10 do artigo 10.°

Artigo 4.°
Tabela de selec¢ao

1 — A tabela de seleccdo consigna e sintetiza as dispo-
si¢oes relativas a avaliacdo documental.

2 — Atabela de seleccgdo deve ser submetida a revisoes
com vista a sua adequagdo as alteragdes da produgdo do-
cumental.

3 — Para efeitos do disposto no n.° 2, devem as direc-
¢oOes regionais de educagdo obter parecer favoravel da
Direccdo-Geral dos Arquivos, enquanto organismo coorde-
nador da politica arquivistica nacional, mediante proposta
devidamente fundamentada.
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Artigo 5.°
Remessas para arquivo intermédio

1 — Findos os prazos de conservagdo em fase activa, a
documentagdo, com reduzidas taxas de utiliza¢ao, deverao,
de acordo com o estipulado na tabela de selec¢@o, ser re-
metida do arquivo corrente para o arquivo intermédio.

2 — As remessas dos documentos para arquivo intermé-
dio devem ser efectuadas de acordo com a periodicidade
que cada direcgdo regional de educagdo vier a determinar.

Artigo 6.°
Remessas para arquivo definitivo

1 — Os documentos ¢ ou a informagdo contida em
suporte micrografico cujo valor arquivistico justifiquem
a sua conservagdo permanente, de acordo com a tabela
de selecgdo, deverdo ser remetidos para arquivo defi-
nitivo apds o cumprimento dos respectivos prazos de
conservacao.

2 — As remessas ndo podem por em causa a integridade
dos conjuntos documentais.

Artigo 7.°
Formalidades das remessas

1 — As remessas dos documentos mencionados nos
artigos 5.° ¢ 6.° 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 identificagdo e controlo da documen-
tacdo remetida, obrigatoriamente rubricada e autenticada
pelas partes envolvidas no processo;

¢) A guia de remessa sera feita em triplicado, ficando o
original no servigo destinatario, sendo o duplicado devol-
vido ao servigo de origem;

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado no arquivo
intermédio ou definitivo como instrumento de descri¢ao
documental, apos ter sido conferido e completado com as
referéncias topograficas e demais informagao pertinente,
so podendo ser eliminado apos a elaboragdo do respectivo
inventario.

2 — Os modelos referidos nas alineas anteriores sdo 0s
que constam do anexo 11 da presente portaria.

Artigo 8.°
Elimina¢do de documentos

1 — A eliminag@o dos documentos aos quais nédo for
reconhecido valor arquivistico, ndo se justificando a sua
conservacdo permanente, deve ser efectuada logo apos
o cumprimento dos respectivos prazos de conservagao
fixados na tabela de selec¢do. A sua eliminagdo podera,
contudo, ser feita antes de decorridos os referidos prazos
desde que os documentos sejam microfilmados de acordo
com as disposi¢des do artigo 10.°

2 — Sem embargo da definicdo dos prazos minimos
de conservagdo estabelecidos na tabela de avaliagdo e
seleccdo, as instituicdes podem conservar por prazos mais
dilatados, a titulo permanente ou temporario, global ou
parcialmente, as séries documentais que entenderem desde
que ndo prejudique o bom funcionamento dos servigos.
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3 — A eliminagdo dos documentos que ndo estejam
mencionados na tabela de selecgdo carece de autorizagdo
expressa da Direc¢do-Geral de Arquivos.

4 — A eliminagdo dos documentos aos quais tenha sido
reconhecido valor arquivistico (conservagdo permanente)
s6 podera ser efectuada desde que os documentos sejam mi-
crofilmados de acordo com as disposi¢des do artigo 10.°

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

Artigo 9.°
Formalidades da eliminag¢ao

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

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

b) O auto de eliminagdo deve ser assinado pelo diri-
gente do servigo ou organismo em causa, bem como pelo
responsavel do arquivo;

¢) O referido auto sera feito em duplicado, ficando o
original no servico que procede a eliminagdo, sendo o
duplicado remetido para a Direc¢do-Geral de Arquivos
para conhecimento.

2 — O modelo consta do anexo 111 da presente portaria.

Artigo 10.°
Substituicio do suporte

1 — A substitui¢do de documentos originais, em su-
porte papel, por microfilme, devera ser realizada quando
funcionalmente justificavel.

2 — A microfilmagem ¢é feita na observancia das normas
técnicas definidas pela ISO (International Organization
for Standardization), de forma a garantir a integridade,
autenticidade, seguranga e durabilidade da informagao
no novo suporte.

3 — Das séries de conservagdo permanente ¢ feita uma
matriz (negativa de sais de prata — 1.? geracdo, com valor
de original), um duplicado de trabalho realizado a partir da
matriz (positivo em sais de prata — 2.* geracao) e uma co-
pia de consulta, podendo esta ser efectuada em suporte digi-
tal. Das séries que tenham como destino final a elimina¢do
¢ feita uma matriz em sais de prata e uma copia de consulta.

4 — Os microfilmes ndo podem sofrer cortes ou emen-
das nem apresentar rasuras ou quaisquer outras alteragdes
que ponham em causa a sua integridade e autenticidade.
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5 — Os microfilmes deverao conter termos de abertura
e encerramento, autenticados com assinatura e carimbo do
responsavel da institui¢do detentora da documentacao e da
entidade responsavel pela execucdo da transferéncia de
suportes. Estes deverdo conter a descri¢do dos documentos
e todos os elementos técnicos necessarios ao controlo de
qualidade definidos pela ISO.

6 — De todos os rolos produzidos devera ser elaborada:

a) Ficha descritiva com os dados relativos & documen-
tagdo microfilmada;

b) Ficha de controlo da qualidade, dptico, fisico, quimico
e arquivistico do novo suporte documental produzido.

7 — As matrizes e os duplicados em sais de prata das
séries de conservacao permanente deverdo ser acondicio-
nados em materiais adequados e armazenados em espagos
proprios, com temperatura, humidade relativa e qualidade
de ar controladas, de acordo com o exigido pela ISO para
microfilmes de conservacdo permanente.

8 — Os procedimentos da microfilmagem deverdo ser
definidos em regulamento proprio de cada direcgao regio-
nal de educacgdo tendo em considera¢do os pontos acima
referidos.

9 — As copias obtidas a partir da microcopia auten-
ticada tém a forga probatdria do original, nos termos do
disposto do artigo 3.° do Decreto-Lein.® 447/88, de 10 de
Dezembro.

10 — Nos termos do n.° 2 do artigo 5.° do Decreto-Lei
n.° 121/92, de 2 de Julho, a substitui¢do de suporte de docu-
mentagao de conservacao permanente apenas sera possivel
mediante autorizagdo expressa do organismo coordenador
da politica arquivistica, a quem competira a defini¢do dos
seus pressupostos técnicos.

11 — A Direc¢@o-Geral de Arquivos, na sua ac¢ao fis-
calizadora, reserva-se o direito de realizar testes aos filmes
executados.

Artigo 11.°
Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e comunicabilidade dos arquivos das direc-
¢oes regionais de educagdo atendera a critérios de confi-
dencialidade da informagdo, definidos internamente, em
conformidade com a lei geral.

Artigo 12.°
Fiscalizacao

1 — Compete a Direc¢io-Geral de Arquivos a inspecgdo
sobre a execugdo do disposto na presente portaria.

ANEXO1

Tabela de selecgao

Servi¢o
produtor Prazo de Prazo de
Actividades Subactividades NumeAm gle Titulo da série CONSCIvagdo | - conservagao Destino Observagdes
referéncia em fase em fase final
DRE EAE activa semiactiva
Organizagao e funcio- 1 Actas de reunides 2 3 () CP | (") Conservar os ori-
namento. ginais.
2 Documentos de 2 3 E
trabalho de reu-
nides.
3 Planos anuais de| X X 2 3 (*) CP | (® Conservar a ver-
actividades. sdo final.
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Actividades

Subactividades

Numero de
referéncia

Titulo da série

Servigo
produtor

DRE

EAE

Prazo de
conservagao
em fase
activa

Prazo de
conservagao
em fase
semiactiva

Destino
final

Observagdes

Comunicagao, marke-
ting e relagdes pu-
blicas.

Patrimonio e instala-
¢oes.

Aprovisionamento

Gestdo de bens
moveis.

Gestdo de bens

imoveis.

10

11

12

13

14

15

16
17
18
19
20
21

22

23

24

25

26
27

28
29

Relatorios anuais
de actividades.

Acordos e proto-
colos.

Despachos . .. ..

Despachos internos
Processos do Con-
selho Coorde-
nador de Ava-
liagdo.
Processos de mo-
dernizagdo ad-
ministrativa.
Processos de candi-
datura a progra-
mas operacionais
da Administragdo
Publica.
Estudos  sobre
praticas de or-
ganizagdo ¢
distribui¢do de
Servigo.
Organogramas. . .
Regulamentos do
horéario de tra-
balho.
Processos relativos
a greves.
Processos de or-
ganizagao/par-
ticipagdo em
eventos.
Processos de cria-
¢do de logotipos.
Notas e comunica-
dos a imprensa.
Registos de recla-
magdes.
Processos de recla-
magoes.
Divulgagoes de
eventos.
Processos de ex-
posi¢do docu-
mental.
Processos de or-
ganizacdo das
visitas de estudo
Arion.
Processos de aqui-
sicdo de bens e
Servigos.
Requisi¢des de
bens de con-
sumo.
Processos de ma-
nutencdo e uti-
lizagdo de equi-
pamentos.
Mapas de cadastro
e inventario.
Processos de trans-
feréncia e per-
muta de bens.

Processos de abate
de bens moéveis.

Contratos de ar-
rendamento de
imoéveis.

ol

ol

XXX X X X

ke

X

0)
6

QK

¢

0)

*

10

¢cp
¢

(E

@]

m ™ m Mmoo

“cp

(Oce

(10) E

(ll) CP

%) Enquanto vigorar.
(") Enq g

() Eliminar apos
publicagdo no
Didario da Repu-
blica.

(®) Apo6s conclusio
do programa.

(®) Conservar guido
e documentos fo-
tograficos.

(") Conservar pro-
grama e relatorio
final.

(*) Enquanto o equi-
pamento estiver
em funciona-
mento.

(°) Em actualizagdo
permanente.

(" Se a informa-
¢ao for recupe-
ravel nas séries
n.”26 e 28.

(") Conservar o auto
de abate.

(") Até ao termo do
contrato.
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Servigo
produtor Prazo de Prazo de
Actividades Subactividades NL’lmeAro fie Titulo da série conservagio | conservagio Destina Observagdes
referéncia em fase em fase final
DRE EAE activa semiactiva
Gestio do parque 30 Processos de via- @) - E (**) Enquanto existir
de veiculos. turas. a viatura.
31 Boletins diarios de 1 - E
viaturas.
32 Processos de abate 2 3 (E
e alienacdo de
viaturas.
Instalagdes e segu- 33 Processos dos edi-| X @) - C (**) Enquanto 1til.
ranga. ficios afectos
as direcgoes re-
gionais da edu-
cagdo.
34 Processos de ocor-| X ™1 - (" CP | () Apds conclusio
réncias. do processo.

("®) Conservar rela-
torios que deram
origem a proces-
sos subsequentes.

Gestao financeira. . . . | Orcamento, al- 35 Processos de orga- | X 1 1 C
teragdes orga- mento.
mentais e outros
actos de gestdo
orcamental.
36 Alterages orga- 3 7 E
mentais.
37 Pedidos de autori-| X 3 7 E
zagdo de paga-
mentos.
38 Ordens de paga-| X 3 7 E
mentos.
39 Pedidos de liberta- | X 3 7 E
¢a0 de crédito.
40 Guias de reposicdo | X 3 7 E
41 Balancetes . .. .. X 3 7 E
42 Guias de receita| X 3 7 E
43 Contas correntes | X 3 7 E
44 Processos de aber-| X 3 7 E (') Apés encerra-
tura, transferén- mento da conta.
cia e encerra-
mento de contas
bancarias.
45 Controlo do movi- 3 7 E
mento bancario.
46 Mapas dos fichei-| X 3 7 E
ros recebidos e
enviados (SIC).
47 Fundo de maneio| X 3 7 E
48 Autos de despesa| X 3 7 E
Contas publicas 49 Conta de geréncia| X 3 7 C
50 Documentos de| X 3 7 E
despesa.
Tesouraria. . . . . . 51 Extractos de che-| X 3 7 E
ques emitidos.
52 Folhas de cofre| X 2 3 E
Programas nacio- 53 Processos de| X 3 10 (") CP | (**) Apos pedido de
nais, regionais e candidatura a conta de saldo.
comunitarios. programas ope- (**) Conservar rela-
racionais nacio- torio final.
nais e comuni-
tarios.
54 Projectos de for-| X 3 10 "y cp
magdo finan-
ciados.
55 Processos de audi- ™1 C
torias.
56 Relatorios de exe- 3 7 C
cucdo finan-
ceira.
Apoio financeiro 57 Processos de auto- | X 3 7 E
ao ensino (pu- rizagdo de des-
blico, particular pesa.
e cooperativo).
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Servigo
3 produtor Prazo de~ Prazo de~ )
Actividades Subactividades I;I:fcmr eérfcif Titulo da série coilrslfrf\;lasgao co:rs;rf\;z;gc:ao Dfe_lit;rllo Observagdes
DRE EAE activa semiactiva
58 Certidoes da se-| X 2 1 E
guranca Social
e dos servigos
de finangas.
59 Processos de apoio | X 3 7 E
financeiro a es-
tabelecimentos
de ensino par-
ticular e coope-
rativo.
60 Mapas de suporte | X 3 7 C
a gestdo finan-
ceira.
61 Mapas de previ-| X 3 7 E
sd0 e execugao
or¢amental.
62 Mapas de andlise | X 3 7 C
financeira.
63 Balancetes . . . .. X 3 7 E
64 Notas de encargos | X 3 7 (*) CP | (**) Conservar os ma-
de pessoal. pas de encargos.
65 Mapas de justifica- | X 3 7 E
¢ao de despesa
66 Guias de paga-| X 3 7 E
mento.
67 Recibos (copias)| X 3 7 E
68 Documentos de| X 3 7 E
receita.
69 Colocagio dos| X X 3 7 *cp
animadores/me-
diadores cul-
turais: dossier
contabilistico-
-financeiro.
Apoio financeiro 70 Processos de auto- | X 3 7 E
a acgdo social rizagdo de des-
escolar. pesa.
71 Requisi¢do de fun-| X 3 7 E
dos.
72 Mapas de gestao| X 3 7 C
financeira.
73 Mapas de gestao| X 1 1 E
de stocks.
Gestdo dos recursos 74 Balango social. . . X 2 3 C
humanos das direc-
¢Oes regionais.
75 Processos indivi-| X * - C (*Y) Enquanto o fun-
duais. cionario se manti-
ver no activo.
76 Avaliagdo de de-| X 1 1 C
sempenho.
77 Registo de assidui- | X 2 3 E
dade.
78 Fichas de assidui-| X X 2 3 E
dade.
79 Mapas de antigui- | X 2 1 C
dade.
80 Mapas de férias| X X 2 3 E
81 Mapas de servigos | X X 2 1 E
externos.
82 Justificagdo de| X X 2 3 E
faltas
83 Greves: dados es-| X X 1 1 E
tatisticos.
Formagdo .. .. ... 84 Diagnostico das| X 1 1 E
necessidades de
formagéo.
85 Boletins de inscri- | X 1 2 E
¢ao.
86 Planos de forma- 2 3 > Cp
¢ao.
87 Processos de ac- 2 3 C
¢oes de forma-
¢ao.
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Servigo
produtor Prazo de Prazo de )
Actividades Subactividades I;I:fcmr eérfcif Titulo da série coilrslfrf:lasgﬁo co:rs;rf\;z;gc:éo Dfe_lit;rllo Observagdes
DRE EAE activa semiactiva

88 Avaliagdo da for- 2 3 C
magao.

89 Mapas estatisticos ®) - C
de acgodes de
formagao.

Assuntos juridicos 90 Processos de con-| X *) 10 C (*) Apds o transito
tencioso admi- em julgado.
nistrativo.

91 Processos de in-| X 1 1 E
timagdo para
prestagdo de
informagao.

92 Registo de pedidos | X ) - C
de informagdes/
pareceres inter-
nos.

93 Processos de re-| X *1 3 C (*®) Apos decisdo
clamagdo e final.
recursos hierar-
quicos.

94 Processos de loca- | X 2 3 C
lizagdo de me-
nores.

95 Processos de loca- | X 2 3 C
lizagdo de fun-
cionarios.

96 Processos discipli- ™1 1 C
nares.

97 Protocolos . . ... A) - *HE |(*) Se a informagio

for recuperavel na
série n.° 5.

98 Documentac¢do de| X 2 - E
suporte para pa-
receres juridicos.

Informagio e docu- 99 Inventarios . . . . . ) - C

mentagao.

100 Requisi¢des de do- 1 1 E
cumentos.

101 Processo de elabo- *) - E (*) Ap6s publicagio
ragdo de porta- de nova portaria.
rias de gestdo de
documentos.

Sistemas e tecnologias 102 Processos de abate | X 2 3 (E

de informacgao e co- de material in-
municag¢ao. formatico.

103 |Inventario. .. ... X ®) - C

104  |Registos de utiliza-| X * - E
dores.

105 |Requisigdes de 1 1 *E |(*®) Apos devolucio
material infor- do material.
matico.

106 | Pagina institucio- | X &) - (*) CP |(*") Conservar a ul-
nal web. tima versdo antes

de cada reestrutu-
ragao.

107 TIC —registo de| X 1 1 E
avarias.

Secretariado . . .. ... 108 Copiador geral| X 2 3 C

109 Registos de corres- | X X 5 5 E
pondéncia.

110 | Gestdo do expe-| X ) - C
diente.

111 Protocolo de cor-| X 2 1 E
respondéncia.

112 Correspondéncia X 2 3 () CP
recebida.

113 Copiador da cor-| X X 2 3 E
respondéncia
expedida.

114 Circulares internas | X X Q) - *cp

115 Circulares. . . ... X X A - E

116 Ordens de servigo | X X é) - "cp

117 Notas e comunica- | X X 1 1 E
¢oes de servigo.
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Servigo
produtor Prazo de Prazo de
conservagao conservagao Destino

em fase em fase final
DRE EAE activa semiactiva

Numero de
referéncia

Actividades Subactividades Titulo da série Observagdes

118 Avisos. ........ X X E

119  |Memorandos ... | X X 1 1 (®*) CP | (*®) Conservar os me-
morandos com in-
formagao técnica.
120 Preparagdo de au-| X 1 1 C
diéncias de di-
reccao.

121 Calendarizagdo da| X 1 1 E
utilizagdo das
salas e auditorios
para reunides.
122 Informagdes-
-propostas.

123 Pareceres técnicos
124 Estudos técnicos
125 Pedidos de infor-
magao.

126 Requerimentos. . .

XOXH X X
— o
— W
@]

1 2 *)E | (®) Informacio re-
cuperavel nas
séries n.*45 e
59 da Portaria
n.° 1310/2005, de
21 de Dezembro,
de gestdo docu-
mental.
127 |Documentagio | X X 2 3 ¢ cp
relativa a or-
ganizagao/par-
ticipagdo em
coloquios, se-
minarios e con-
gressos.
128 | Propostas de no-| X A 1 E
meagdo para
representagao.
do ME em co-
missoes.
129 | Processos de difu-| X ) - CHE | Se a informacio
sdo de informa- for recuperavel na
¢30 na Internet. série n.° 106.
130 Ofertas de servigo E
Recursos humanos 131 Processos de acom- CYE | (") Informagio re-
dos agrupamentos panhamento da cuperavel nas sé-
de escolas e escolas situagdo profis- riesn.”45, 59, 60
agrupadas. sional de recur- e 64 da Portaria
sos humanos. n.° 1310/2005, de
21 de Dezembro.

>4

132 Registo dos pro-| X 1 2 E
CEss0s.
133 Autorizagdes para| X 1 2 E
a contratacdo de
recursos huma-
nos.

134 Contratos admi-| X 1 - E
nistrativos de
recursos huma-
nos.

135 Mapas de adesdoa| X 1 1 E
greves.
136 Comunicagdo da| X ™1 2 E
ocorréncia de
acidentes em
Servigo.
Pessoal docente 137 Bases de dados de | X ®) - C
docentes.
138 Processos de colo- | X 1 2 E
cacdo de docen-
tes em situagdo
de gravidez de
risco.

139 Processos de bo-| X X ™2 - E
nificagdo do
tempo de ser-
vigo.
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Actividades

Subactividades

Numero de
referéncia

Titulo da série

Servigo
produtor

DRE

EAE

Prazo de
conservagao
em fase
activa

Prazo de
conservagao
em fase
semiactiva

Destino
final

Observagdes

Pessoal ndo do-
cente.

140

141

142

143

144

145

146

147

148

149

150

151

152

153

154

155

Processos de con-
tagem do tempo
de servigo.

Organizacdo do
ano lectivo: re-
solugdo de si-
tuagdes de des-
conformidades
(duplicados).

Processos de mo-
bilidade de pes-
soal docente.

Processos de acu-
mulagdo de fun-
coes.

Processos de au-
torizagdo de
deslocagdes ao
estrangeiro.

Monitorizagdo do
programa de for-
macao continua
em Matematica
para docentes
do 1.° ciclo.

Levantamento das
necessidades de
pessoal docente

Processos de va-
lidagdo e ho-
mologagdo dos
protocolos de
estagios do ramo
educacional.

Relatdrios anuais
dos estagios
RFE.

Processos de ho-
mologagdo
de centros de
formacdo de
associagdes de
escolas.

Processos de acom-
panhamento do
funcionamento
de centros de
formagdo de
associagdes de
escolas.

Processos de acom-
panhamento de
profissionaliza-
¢30 em servigo.

Processos de diag-
nostico das ne-
cessidades de
pessoal ndo do-
cente.

Concursos de afec-
tagdo de psico-
logos.

Processos de colo-
cagdo de anima-
dores/mediado-
res culturais.

Autorizagdes para
a realizagdo de
horas extraordi-
narias.

X

X

(15) 2

(15) 1

(15) 2

(]5) 1

(]5) 1

(32) E

(33) E

(29) E

(29) E

(19) CP

(34) CP

(35) E

(19) CP

¢9E

(*») Informagio re-
cuperavel na série
n.° 60 da Portaria
n.° 1310/2005, de
21 de Dezembro.

(**) Se a informagdo
for recuperavel na
série n.° 165.

(**) Eliminar cépia
dos relatorios de
estagio.

(*) Informagio re-
cuperavel nas
séries n.”45 e
204 da Portaria
n.° 1310/2005, de
21 de Dezembro.

(*%) Informagdo recu-
peravel nas séries
n.*45, 46, 81, 82
e 101 da Portaria
n.° 1310/2005, de
21 de Dezembro.
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Servigo
produtor Prazo de Prazo de
conservagao conservagao Destino

em fase em fase final
DRE EAE activa semiactiva

Numero de
referéncia

Actividades Subactividades Titulo da série Observagdes

Juntas médicas 156 Processos de re-| X 1 - C
toma de fun-
¢oes.
157 Processos de apo-| X 1 - C
sentagao.
158 Processos de re-| X 1 2 C
classificagao.
e reconversao
profissional.
159 Listas de funciona- | X 1 - E
rios convocados
a junta médica.
160 Registo de proces- | X ) - C
SOS.
161 Registo de presen- | X 1 - CHE |(*") Se a informacio
¢as e pareceres. for recuperavel
nas sériesn.” 156,
157 ¢ 158.
Apoio pedagogico e 162 Monitorizagdo e| X 2 3 % CP |(*® Eliminar docu-
organizagao escolar. acompanha- mentagdo de su-
mento de pro- porte.
jectos/programas
pedagogicos de
ambito nacional.
163 Relatorios de pro-| X 2 3 C
gresso.
164 | Monitorizacdo de| X A - C
projectos de ini-
ciativas pedago-
gicas.
165 Organizagdo do| X 1 1 C
ano lectivo: re-
solugdes de si-
tuagoes de des-
conformidade.
166 Processos de| X X 2 1 E
seleccao  de
professores-
-supervisores e
classificadores.
167 Processos de apoio
para a organiza-
¢a0 de exames.
168 Pautas dos exames
globais.
169 Provas de aferi¢do

ke
b
o
w

(ce

1 1 (*) CP | (**) Conservar uma
colecg@o.

170 Recursos de ava-
liagdo.

171 Processos de adia-
mento/antecipa-
¢a0 da escolari-
dade.

172 |Processos de mo-| X X 2 3 " cp
nitorizagdo de
agrupamentos
e escolas nao
agrupadas.

173 Processosdeacom-| X 2 3 C
panhamento dos
alunos filhos de
profissionais iti-
nerantes.

174 Processosdeacom-| X 2 3 C
panhamento da
avaliagdo dos
alunos do en-
sino individual
e doméstico.
175 Processos de inter- | X X 2 2 ()CP
vengdo no aban-
dono escolar.

T
)
@}
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Actividades

Subactividades

Numero de
referéncia

Titulo da série

Servigo
produtor

DRE

EAE

Prazo de
conservagao
em fase
activa

Prazo de
conservagao
em fase
semiactiva

Destino
final

Observagdes

Ensino pré-escolar
e do 1.° ciclo.

Ensino dos2.°¢3.°
ciclos e ensino
secundario.

Educagdo especial

176

177

178

179

180

181

182

183

184

185

186

187

188

189

190

191

192

193

Processos de in-
tegracdo/trans-
feréncia de alu-
nos.

Processos de equi-
valéncias.

Relatorios  das
equipas de apoio
as escolas.

Divulgagao e for-
malizacdo de
processos de
formagao.

Acordos de co-
operagdo com
camaras muni-
cipais.

Acordos de coo-
peragdo com
instituicdes par-
ticulares de soli-
dariedade social.

Programa de ge-
neralizagdo do
ensino de In-
glés e de outras
actividades de
enriquecimento
curricular.

Processos de apli-
cagdo de medi-
das disciplina-
res.

Projecto de edu-
cagdo intercul-
tural — forma-
¢ao.

Protocolos inte-
rinstitucionais.

Processos de per-
cursos escolares
irregulares de
alunos.

Processos de can-
didaturas a sub-
sidios.

Fichas de avalia-
¢do individual
de alunos.

Processos de co-
locagdo/transfe-
réncia de alunos
em institui¢des
especializadas.

Analise de projec-
tos especificos
de institui¢des
de educagdo es-
pecial.

Processos de ana-
lise de acordos
de cooperagio.

Protocolos institu-
cionais.

Processos de en-
caminhamento
de alunos com
necessidades
educativas es-
peciais.

0)

0)

(40) 1

"

(40) 1

(Oce

(cee

(ce

(19) CP

(19) CP

%) Ap6s termo do
() Ap
protocolo.
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Actividades

Subactividades

Numero de
referéncia

Titulo da série

Servigo
produtor

DRE

EAE

Prazo de
conservagao
em fase
activa

Prazo de
conservagao
em fase
semiactiva

Destino
final

Observagdes

Novas oportunidades

Ensino particular e
cooperativo.

Acesso ao ensino
superior.

Territorios educa-
tivos de integra-
¢do prioritaria.

Educagdo e forma-
¢ao.

194

195

196

197

198

199

200

201

202

203

204

205

206

207

208

209

210

211

212

Pedidos de finan-
ciamento de
material especi-
fico para alunos
com necessida-
des educativas
especiais.

Curriculos alter-
nativos: auto-
rizagdo de fun-
cionamento de
turmas.

Processos para
autorizagdo de
funcionamento
de estabeleci-
mentos de en-
sino.

Pedidos de autono-
mia/paralelismo
pedagogico.

Processos de
contagem do
tempo de ser-
vi¢o do pessoal
docente.

Projectos educa-
tivos.

Projectos curricu-
lares de esco-
las.

Projectos curricu-
lares de turmas.

Planos anuais de
actividades dos
estabelecimen-
tos de ensino.

Processos de
acesso ao ensino
superior — can-
didaturas gerais.

Processos de
acesso ao ensino
superior — re-
gimes especiais.

Documentos de
controlo de re-
ceita.

Guias de remessa
de documentos.

Registo de candi-
daturas.

TEIP — projectos
de candidaturas.

Listas de cursos
profissionais.
Ensino profissio-

nal: candidatu-
ras ao financia-
mento publico.
Percursos curricula-
res alternativos:
autorizagdo de
funcionamento
de turmas.
Processos de au-
torizagdo do
funcionamento
de cursos profis-
sionais e tecno-
logicos.

"

¢H

(41) CP

(42) E

(42) E

(ce

(*") Eliminar hora-

rios de turmas e
de docentes, lis-
tas de alunos e de
docentes.

(**) Se a informagio

for recuperavel na
série n.° 202.
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Actividades

Subactividades

Numero de
referéncia

Titulo da série

Servigo
produtor

DRE

EAE

Prazo de
conservagao
em fase
activa

Prazo de
conservagao
em fase
semiactiva

Destino
final

Observagdes

Psicologia e orienta-

¢a0 escolar e pro-
fissional.

Educagio e forma-
¢do de adultos.

213

214

215

216

217

218

219

220

221

222

223

224

225

226

227

228

229

Programa inte-
grado de educa-
¢a0 e formagao:
autorizagdo de
funcionamento
de turmas.

Relatérios de acom-
panhamento e
avaliagdo.

Processos de cons-
tituigdo de cur-
S0S.

Pedidos de certifi-
cados.

Termos de avalia-
¢ao continua e
final.

Processos de ma-
triculas irregu-
lares.

Processos de ma-
triculas de alu-
nos menores.

Processos de
transferéncia de
escola.

Processos de nor-
malizacdo para
0 ensino recor-
rente.

Apoio para a rea-
lizagdo da ava-
liagdo dos alu-
nos do ensino
recorrente.

Processos de ho-
mologagdo de
projectos edu-
cativos.

Inventarios de
material peda-
gbgico.

Processo de acom-
panhamento da
experiéncia peda-
gogica de ensino
por unidades ca-
pitalizaveis.

Propostas de des-
tacamento de
docentes em
projectos educa-
tivos especiais.

Processos de auto-
rizagdo de cons-
titui¢do de tur-
mas do 3.° ciclo
do ensino recor-
rente.

Processos de acom-
panhamento de
situagdes pro-
blematicas em
escolas.

Inventario de mate-
rial de interven-
¢a0 psicologica
e de orientagdo
escolar e profis-
sional.

X

™

"

™9

(19) CP

(43) E

(43) E

() Informacio re-
cuperavel nas
séries n.*°217 e
218 da Portaria
n.° 1310/2005, de
21 de Dezembro.
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Actividades

Subactividades

Numero de
referéncia

Titulo da série

Servigo
produtor

DRE

EAE

Prazo de
conservagao
em fase
activa

Prazo de
conservagao
em fase
semiactiva

Destino
final

Observagdes

Autonomia e gestio

Accao social escolar

Apoio técnico. . .

Controlo finan-
ceiro.

Estatisticas . . . . .

230

231

232

233

234

235

236

237

238

239

240
241
242
243
244
245
246

247

248
249

Colocacdo de li-
cenciados em
Psicologia e
Servico Social
em  estagios
curriculares.

Processos de acom-
panhamento do
funcionamento
da rede dos
servigos de psi-
cologia e orien-
tagdo.

Processo do Pro-
grama Promo-
¢a0 e Educagao
para a Saude.

Candidaturas ao
programa de es-
tagios profissio-
nais do IEFP.

Processos eleito-
rais dos 6rgaos
de gestdo das
escolas e agru-
pamentos de
escolas.

Processos de no-
meacdo  das
comissdes pro-
visorias.

Processos de ho-
mologacdo e
validacdo de
regulamentos
internos.

Mapas de equipa-
mentos de es-
colas.

Pedidos de finan-
ciamento para
equipamentos.

Processos de aqui-
si¢ao de bens e
Servicos.

Anélises microbio-
logicas.

Relatorios de visi-
tas as escolas.

Mapas de andlise
financeira.

Mapas de contabi-
lidade.

Alteragdes orga-
mentais.

Controlo de conta
de geréncia.

Conta de geréncia

Documentos de
despesa (dupli-
cados).

Guias de receita

Mapas de suporte
a elaboragdo de
estudos estatis-
ticos.

X

ke

XXX X X X X

ol

(ce

(19) CP

*ycp

(45) CP

(46) E

(*) Manter os des-
pachos internos
originais que au-
torizam a forma-
lizagdo da candi-
datura.

() Conservar os
processos  que
incluam recursos
hierarquicos e re-
clamagoes.

(*®) Informacio re-
cuperavel na série
n.° 119 da Portaria
n.° 1310/2005, de
21 de Dezembro,
de gestdo de do-
cumentos.
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Actividades

Subactividades

Numero de
referéncia

Titulo da série

Servigo
produtor

DRE EAE

Prazo de
conservagao
em fase
activa

Prazo de
conservagao
em fase
semiactiva

Destino
final

Observagdes

Auxilios economi-
cos.

Seguro escolar. . .

Alimentagdo. . . .

Leite escolar. . . .

Refeitorios . . . ..

Residéncias de es-
tudantes.

250
251

252

253
254
255
256
257

258
259

260

261
262

263
264

265

266
267

268

269

270
271

272

273

Estudos estatisticos

Processos de can-
didatura a atri-
buigao de bolsas
de mérito.

Processos de can-
didatura de au-
xilios econémi-
COos.

Mapas de alunos
beneficiados.
Processos de se-
guro escolar.
Processos de aci-

dente.

Registos de pro-
Cessos.

Prémio do seguro
escolar: guias de
entrega.

Mapas do seguro
escolar.

Documentos de
controlo dos
refeitérios ad-
judicados e de
gestao directa.

Programa de ge-
neralizagao do
fornecimento de
refei¢des aos alu-
nos do 1.° ciclo
do ensino ba-
sico.

Mapas de refeigoes
diarias.

Mapas do movi-
mento dos bufe-
tes escolares.

Ementas .......

Controlo da com-
participagdo das
autarquias nas
refeigoes.

Estatisticas . . . . .

Pedidos de subsi-
dio.

Mapas de exis-
téncias do leite
escolar.

Processos de ana-
lise as condi-
¢oes de higiene
e seguranga.

Ficheiro técnico
de controlo ali-
mentar.

Contratos .. ....

Processos de no-
meagdo € exo-
neragdo de di-
rectores.

Acompanhamento
do funciona-
mento das resi-
déncias de estu-
dantes.

Processos de extin-
¢do e cedéncia
de exploracdo.

X
X

XXX X X

>

>4

(15) 1
(]5) 1
¢

"

(50) 1

"

(15) 1

—

(47) E

(ce
(ce

(49) CP

(*") Informagio re-
cuperavel na série
n.° 113 da Portaria
n.° 1310/2005, de
21 de Dezembro.

(**) Se a informagio
for recuperavel na
série n.° 250.

(*) Conservar os
relatorios higio-
-sanitarios.

() Apéds conclusio
do contrato.
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Actividades

Subactividades

Numero de
referéncia

Titulo da série

Servigo
produtor

DRE

EAE

Prazo de
conservagao
em fase
activa

Prazo de
conservagao
em fase
semiactiva

Destino
final

Observagdes

Desporto escolar. . .

Recursos materiais

Instalagdes esco-
lares.

274
275

276

277

278

279

280

281

282
283

284

285

286

287

288

289

290

291

Protocolos .. ...
Comunicagdo de
horarios lectivos
para o desporto
escolar.
Processos de vali-
dacdo pedago-
gica dos projec-
tos desportivos
das escolas.
Processos de atri-
buigao de crédi-
tos horarios para
actividades gim-
nodesportivas.
Processos de alu-
guer de instala-
¢Oesdesportivas.
Processos de or-
ganizagdo ¢
participacdo em
provas e eventos
desportivos na-
cionais e inter-
nacionais.
Processos de im-
plementagdo e
monitorizagao
de acgoOes de
formagao.
Processos de aqui-
si¢do de equipa-
mentos educati-
VOs.
Registos de pro-
Cessos.
Processos de registo
patrimonial de
edificios e terre-
nos escolares.
Acordos de cola-
boragdo para
a construgdo,
conservagdo e
remodelagao de
infra-estruturas
educativas.
Processos de obras
Candidaturas a
programas e
projectos do PI-
DDAC.
Relatorios de exe-
cugdo financeira
do PIDDAC.
Propostas de adju-
dicagdo (dupli-
cados).
Processos de visto-
ria relativos a es-
tabelecimentos
de ensino (pu-
blico, particular
e cooperativo).
Pareceres técnicos
sobre projectos
de obras rela-
tivos a estabe-
lecimentos de
ensino (publico,
particular e coo-
perativo).
Pecas desenhadas
do arquivo téc-
nico.

X
X

olel

¢)
1

0)
™9

(15) 1

(15) 1

™9

C
(51) E

(52) CP

(52) CP

(*") Se a informagio
for recuperavel
nas séries n.”*49
e 287.

(*») Eliminar docu-
mentos de traba-
lho (copias).
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Actividades

Subactividades

Numero de
referéncia

Titulo da série

Servigo
produtor

DRE EAE

Prazo de
conservagao
em fase
activa

Prazo de
conservagao
em fase
semiactiva

Destino
final

Observagdes

Planeamento e gestdo
da rede escolar.

Rede das bibliotecas

escolares.

Tecnologias de infor-

magdo e comuni-
cacdo nos agrupa-
mentos de escolas
e escolas ndo agru-
padas.

Seguranga escolar . . .

Material didactico

Mobiliario escolar

Rede escolar. . . .

Agrupamentos

292

293

294

295
296

297

298

299

300

301

302

303

304

305

306

307

308
309

Processos de ges-
tdo e atribui¢ao
de material di-
dactico.

Processos de ape-
trechamento de
equipamentos
educativos.

Processos de mo-
biliario certifi-
cado.

Documentos foto-
graficos.

Processos de ho-
mologacdo e
monitorizagao
das cartas edu-
cativas.

Processos de pre-
paragdo do ano
lectivo.

Processos de rea-
justamento da
rede escolar.

Pedidos de matri-
cula e renovagio
de matricula.

Processos de
constituicdo de
agrupamentos
de escolas.

Processos de actu-
alizacdo do Mo-
vimento Anual
da Rede Escolar
(MARE).

Processos de can-
didatura nacio-
nal a Rede das
Bibliotecas Es-
colares.

Mapas estatisticos
de candidaturas
e escolas nao
integradas.

Protocolos de coo-
peragao.

Processos de im-
plementacio das
novas tecnolo-
gias nos estabe-
lecimentos de
ensino.

Processos de fi-
nanciamento de
apetrechamento
informatico dos
estabelecimen-
tos de ensino
(publico, parti-
cular e coope-
rativo).

Processos de moni-
torizagdo e acom-
panhamento da
Iniciativa Esco-
las, Professores
e Computadores
Portateis.

Licengas de softwa-
res.

Relatorios de ocor-
réncias.

X

™9

"

"

"
(15) 1

(15) 1

0

0)

0)

(53) E

(38) CP

(38) CP

“E

(hce

(54) CP

(55) CP

(16) CP

(**) Informagio re-
cuperavel nas
séries n.*56 e
57 da Portaria
n.° 1310/2005, de
21 de Dezembro.

(**) Conservar os re-
latorios de execu-
¢ao financeira.

(*) Conservar as
propostas e res-
pectivos parece-
res ¢ termos de
aceitagdo de ma-
terial.
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Servigo
3 produtor Prazo de~ Prazo de~ )
Actividades Subactividades NumeAro fie Titulo da série CONSEIVagao | conservagao i Observagdes
referéncia em fase em fase final
DRE EAE activa semiactiva
310 Monitorizagdo do| X 2 1 C
Programa Segu-
ranga nas Escolas.
C — conservagdo permanente. IEFP — Instituto do Emprego e Formag&o Profissional.
CP — conservagao parcial. ME — Ministério da Educacao.
E — eliminagao. RFE — ramo de formagao educacional.
DRE — direccdo regional da educacio. TEIP — territorios educativos de integragdo prioritaria.
EAE — equipas de apoio as escolas. TIC — tecnologias de informagdo e comunicagao.
ANEXO II
| Auto de Entrega
OBS: Feito em DUPLICADO
Aos ... .diasdomésde de . Mono . P perante L e
............................. ® dando cumprimento L. ® procedeu-se @ L. ® da documentagao
proveniente de ... ' conforme consta na Guia de Remessa em anexo gue, rubricada e autenticada por

estes representantes, fica a fazer parte integrante deste auto.

QO identificado conjunto documental ficara sob a custodia de

® & a sua utilizacdo sujeita

aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o necessario tratamento técnico arquivistico no que respeita a

conservagao, acessibilidade e sua comunicagao.

Da entrega lavra-se o presente auto, feito em duplicado, e assinado pelos representantes das duas

entidades.

L@ de L

O representante de

O representante de

(11) (12)

Assinatura

Assinatura

M - Data.

@ . Designacao da entidade destinataria.

@ Nome e cargo do responsavel da entidade remetente.
@ - Nome e cargo do responsavel da entidade destinataria.
®) - Diploma legal ou despacho que autoriza o acto.

) - Natureza do acto: transferéncia, incorporagao, depésito, doagdo, compra, etc.
@ Designacéao da entidade remetente.

# - Designagao da entidade destinataria.

©) - Local.

(10) Data.

:: ;: - Designacao da entidade remetente.

- Designagao da entidade destinataria.
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| Guia de Remessa

3171

0BS: Feito em TRIPLICADO

Entidade Remetente Entidade Destinataria
Remessa de Saida n®: Remessa de Entrada n:
Date: | 1/ s J 11| Date: | Iy | Iy 11|
Responsavel: Responsavel:
Identificacdo
Fundo efou Sub-fundo
Arquivistico:
Série efou Sub-série:
Classificaga: Tabela de Selecgdo - Ref': Datas Extremas: | _J_| 1y _|_|_|_|
Numero e Tipo de Unidades de Instalagdo Suporte Documental | Dimenséo Total
Pastas Caixas Livros Magos Rolos Qutros Papel Microfilme Magnético = Qutro | -metroslineares-
a a d |
Unidades de Instalacdo
N2 | Tipo Titulo Datas Extremas "ﬁi-ij'ii-iéf'?ta Actual | Data de Eliminagdo = Data de Transferéncia
L | Jvdaad | Jdaad
ERRRAREE I |
] Jdda3 | Jdad]
| Auto de Eliminagao
AOS ..o, i3S 00 MES 0 covneern 08 ey NO(E) e Py €M e, ', 1@ presenca dos abaixo assinados, procedeu-se 4 venda / inutilizago por ...,
de acordo com o(s) arigo(s) ......... a Portaria n.? ....../... 08 ..., € disposibes da Tabela de Selecgéo, dos documentos a sequir identificados:
Identificacdo
Fundo efou Sub-fundo
Arquivistico:
Série efou Sub-série:
Classificagdo: Tabela de Selecgdo - Reft: DatasExtremas: | _J_|_I/_|_|_|_|
Nimero e Tipo de Unidades de Instalagdo Suporte Documental Dimensao Total
Pastas Caixas Livros Magos Rolos Qutros Papel Microfilme Magnético | | Outro - metros lineares -
0 a 0 u]
Unidades de Instalagdo
Titulo Datas Extremas Cota
)11
1]
T
O e
T
)]

) ]
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0 Responsavel pelo Arquivo

Assinatura

(1)
2)
(3)
(4)
(5)
(6)
7
(8)

- Data.

- Designacao do servico responsavel pela custodia da documentacao - arguivo.
= Local.

- Forma de inutilizacao utilizada: trituracdo, maceracao, incineracdo.

- Diploma legal que autoriza o acto.

- Numero de referéncia da Tabela de Seleccao.

- Dimensao total da série efou sub-série, em metros lineares.

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICA
Acordao do Supremo Tribunal de Justiga n.° 8/2009

Revista n.° 1619/06 — 4" Sec¢ao

Acordam, em plenario, na Sec¢do Social do Supremo
Tribunal de Justica:

I — As autoras Regina de Lurdes Rosa de Brito Roxo
e Maria José Queimadela Campos Serafino intentaram
accoes de processo comum autdénomas, ulteriormente
apensadas, contra a R. Provincia Portuguesa de Sociedade
Salesiana, pedindo a condenacdo desta a pagar-lhes uma
indemnizagao por antiguidade, em substitui¢do da reinte-
gracao, conforme opgao feita em audiéncia (fls. 166 ¢ 168
dos autos), bem como os salarios intercalares devidos desde
30 dias antes da instauracdo das acg¢Oes até a decisdo final,
incluindo férias, subsidio de férias e subsidio de Natal,
sendo os vencidos no montante de € 749,99, relativamente
a autora Regina, e de € 642,85, relativamente a autora
Maria José, quantias a que acrescem os juros contados a
taxa legal de 7 % ao ano, calculados desde a citagdo da
R. e até integral pagamento.

Alegaram, em sintese:

A R. ¢ proprietaria da Escola Salesiana de Manique.

As AA. foram admitidas ao servigo da ré, naquela Es-
cola, respectivamente, em 1 de Setembro de 1989 e 1
de Outubro de 1989, desempenhando, desde entdo, as
fungdes de professoras no dmbito de contrato de trabalho
subordinado.

No dia 17 de Julho de 2002, a R. informou as AA. que
estavam despedidas a partir do final de Agosto de 2002,
cessando nessa data entre as partes o contrato de trabalho.

Invocou a R. que tal cessagdo era licita porquanto as AA.
estavam a exercer aquelas fungdes em acumulacdo com
fungdes docentes que exerciam no ensino oficial.

Acontece que o despedimento assim declarado ¢ nulo
e de nenhum efeito.

A ré contestou, invocando, em sintese:

A data da celebragdo dos primeiros contratos com a ré,
as AA. eram professoras em escolas do ensino publico e,
neste momento, sdo professoras efectivas dessas escolas.

Assim, as AA. foram admitidas ao servigo da ré como
professoras, mas em regime de acumulacdo de fungdes
com o ensino oficial, de acordo com a legislacao especial
daquele regime, pelo que obtiveram, nos termos da legis-
lagdo vigente, as autorizagdes anuais de que careciam para
o desempenho das suas fungdes no referido regime.
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Assinatura

- Nimero e tipo de Unidades de Instalagao: Caixas (Cx), Pastas (Pt), Livros (Lv), Magos (Mc), Rolos de microfilmes (RL)

Para o ano lectivo de 2002-2003, o total de tempos
lectivos semanais de Geografia foi, na Escola da ré, de 66
tempos e esse total de 66 tempos lectivos semanais permite
trés horarios completos (entre vinte e duas horas e vinte e
cinco horas semanais), sem sequer haver necessidade de
horas extraordinarias.

No ano lectivo de 2001-2002, como nos anos lectivos
imediatamente anteriores, esta Escola da ré tinha ao seu
servigo, como professores de Geografia, trés docentes em
regime de tempo inteiro, pertencentes aos seus quadros
(Ana Folgado, Barbara Capela e Rosa Barrento) e ainda
as ora AA, contratadas em regime de acumulagao.

A ré constatou, pois, que ndo tendo, por for¢a da nova
organizacgao curricular, tantos tempos lectivos de Geogra-
fia, ndo teria servigo para esses cinco docentes.

A ré verificou, igualmente, que, na vigéncia da actual
organizacdo curricular, que se aplicou pela primeira vez
ao ano lectivo de 2002-2003, ndo necessitaria de recorrer
a professores de outras escolas, porque satisfaria as suas
necessidades lectivas com os seus proprios quadros.

Assim sendo, a ré ndo celebrou novo contrato anual com
as AA. para o ano lectivo de 2002-2003, informando-as de
que o ndo faria e constatando a caducidade daquele que,
relativamente a cada uma, tinha vigorado até final do ano
lectivo anterior.

Concluiu pela sua absolvi¢ao do pedido.

As AA. responderam, mantendo a posi¢ao assumida na
peti¢do inicial.

Saneada, instruida e discutida a causa, foi proferida
sentenca, que julgou a accdo improcedente e absolveu a
R. dos pedidos.

Dela apelaram as AA, tendo a Relagdo de Lisboa, por
seu douto acérddo, julgado improcedente o recurso, re-
metendo, nos termos do artigo 713.%, n.° 5, do CPC, para
a fundamentagdo da sentenga.

I — De novo inconformadas, as AA. interpuseram a
presente revista, com as seguintes conclusdes:

1.* No caso dos presentes autos, a R. fez cessar o con-
trato de trabalho existente com as AA. e ao abrigo do qual
as mesmas. exerciam fung¢des docentes, invocando que
aquelas cessagOes eram licitas porquanto as AA. estavam
a exercer aquelas fun¢des em acumulagdo com fungdes
docentes que exerciam no ensino oficial, cessacdo que
as AA. vieram impugnar na ac¢ao por entenderem que o
despedimento assim declarado era nulo e de nenhum efeito,
nos termos das disposigoes conjugadas dos artigos 3.°, 12.°
e 13.° do Decreto-Lei n.° 64-A/89;





