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1. Preambulo

A Secretaria-Geral do Ministério da Educacdo tem como missdo prestar apoio técnico,
administrativo e logistico aos gabinetes dos membros do governo integrados no M.E. e aos
6rgdos e servicos da gestao de recursos humanos, financeiros e patrimoniais, de apoio técnico
juridico, da documentacgdo e relagdes publicas, assegurando a partilha de actividades comuns

entre os varios servicos.

Os objectivos da Secretaria-Geral do Ministério da Educa¢do, no ambito do patrimoénio da

educacdo, dizem respeito a execucdo de uma politica de identificacdo, tratamento,

conservacdo e divulgacao publica deste patriménio histérico.

Como tal, valorizar, preservar e divulgar o patriménio histérico do ensino e da educacdo, de
natureza arquivistica, bibliografica, museoldgica e arquitectdnica apresenta-se como uma
prioridade destes Servicos. Promover as boas praticas nos servicos e organismos do M.E.,
procedendo a recolha, tratamento, conservacdo e comunica¢do dos espolios arquivistico,
bibliotecondmico e museoldgico que deixaram de ser de uso corrente por parte dos

organismos produtores.

Inserido neste contexto, a S.G. desenvolveu algumas recomendagdes para uso da comunidade
escolar, na tentativa de uniformizar procedimentos e metodologias, prestar apoio as escolas e

ir ao encontro das suas necessidades.
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2. O que sao os arquivos escolares?

A escola produz diariamente diversos tipos de documentos exigidos pela
administracdo e gestdo da escola e pelo exercicio das suas fun¢cGes pedagdgicas. Além
dos documentos produzidos pela secretaria da escola, o arquivo escolar é constituido
também pelos conjuntos documentais produzidos pelas restantes unidades organicas
dos estabelecimentos de ensino: Assembleia de Escola; Conselho Executivo; Conselho
Administrativo; Conselho Pedagdgico; Conselho de Turma; Conselho de Directores de
turma; Departamentos e Grupos de docéncia; Servico de Psicologia e Orientacao;

Gabinete do Aluno; Centro de Recursos; Clubes, etc.

Estes documentos comprovativos do quotidiano da instituicdo escolar, foram
produzidos tendo em vista ndo uma utilizagdo posterior mas sim um objectivo
imediato, sem a consciéncia da historicidade do caracter de fonte que poderiam vir a

assumir mais tarde.

Tendo sido produzidos com maior ou menor intencionalidade, os documentos tornam-
se testemunhos da vida institucional, da sua cultura e memodria, com as

particularidades da escola que os produziu.
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3. O arquivo no sistema de informacgao da Escola

Os documentos cumprem um ciclo de vida que evolui em trés idades ou fases: fase
activa, fase semi-activa e fase inactiva.
Em cada uma das fases, os documentos assumem funcdes diferentes. A sua frequéncia

de utilizacdo administrativa decresce e o seu valor transforma-se.

Fase activa

Fase durante a qual o documento é utilizado de uma forma regular pela entidade
produtora para fins administrativos, fiscais, legais ... Nesta fase, os documentos estdo
arquivados em pastas colocadas em armarios junto as secretarias de trabalho dos

funciondrios e constituem os arquivos correntes ou de gestdo, da entidade produtora.

Fase semi-activa

Fase durante a qual o documento de arquivo jd ndo é de utilizacdo corrente, antes a
sua utilizacdo tornou-se mais ocasional. Mas por causa do seu caracter administrativo
e da sua utilidade enquanto prova das ac¢cdes em curso, deve permanecer
relativamente préximo dos servigos produtores. Nesta fase, os documentos estdo no

Arquivo Intermédio ou Arquivo Geral.

Fase inactiva
O documento deixou de ter utilidade para a entidade produtora. Mas tem valor
historico: passa a constituir-se como fonte de conhecimento histdrico. Nesta fase, os

documentos encontram-se no Arquivo Histérico.
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A cada fase do ciclo de vida dos documentos, correspondem diferentes depdsitos de

armazenamento dos documentos de arquivo.

Os Arquivos Correntes encontram-se nos servicos produtores. Sdo constituidos por
documentacdo arquivada em pastas, arrumadas em estantes nos gabinetes dos varios

servicos da escola.

Os documentos que ja ndo sdo de uso corrente podem ser arrumados em espacos mais
afastados dos servicos produtores, no Arquivo Intermédio, também chamado Arquivo
Geral. No arquivo Intermédio, sera feita a avaliacdo, com o auxilio da Tabela de
Selec¢do da Portaria n.21310/2005, de 21 de Dezembro, para determinar o destino

final dos documentos: conservacdo ou eliminacgdo.

Finalmente, os documentos que deixaram de ter actualidade para os servicos
administrativos da entidade produtora mas que se podem transformar em fontes para
a investigacdo histérica, devem ser conservados noutro local de depdsito, a que se

chama Arquivo Histdrico.

E importante que as 3 fases de vida dos documentos descritas acima sejam tratadas de
maneira sistematica, normalizada e integrada para realizar a passagem de um arquivo
a outro e a eliminacdo de documentos de acordo com os procedimentos adequados

(ver Portaria ja citada).

Muitas vezes, as escolas ndo tém espacos de depdsito suficientes para criar um
arquivo geral e um arquivo histérico. Verifica-se também a sobrelotacdo dos arquivos
correntes. Neste caso, o depdsito onde estdo remetidos os documentos que ja ndo sdo
t3o necessarios aos servicos produtores pode servir ao mesmo tempo de arquivo geral
e de arquivo histdrico. Recomenda-se apenas que o depdsito seja organizado em 2
areas distintas e muito bem assinaladas: uma para acondicionar a documentagao em
fase semi-activa para aguardar a avaliacdo e outra para acondicionar os documentos

de conservacao definitiva.
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4. Instalagoes de um deposito de arquivo

Caracteristicas do depdsito

Area maxima recomendada: 200 m2 (A
drea total de uma zona de depdsito ndGo
deverd ultrapassar os 200 metros
quadrados. Uma drea que ultrapassa esta
dimensdo deve ser subdividida com
recurso a paredes e portas corta-fogo.
Deste modo consegue-se um melhor
isolamento, caso qualquer acidente ocorra,
sem que o resto das colec¢ies fique
exposta)

Pé direito: 250 cm (Os tectos néo devem
ser excessivamente altos para néo facilitar
a rdpida difusdo das chamas em caso de
incéndio)

Cargas (E imprescindivel avaliar a carga
que os pisos podem suportar. Antes de se
proceder a encomenda, importa calcular o
peso de uma estante mediana carregada,
comparando-se o resultado com as
especifica¢des do edificio e do
construtor/projecto de estabilidade)
Estantes fixas

Estantes moveis

RecomendacGes: o espaco para depdsito
de arquivo devera ser preferencialmente
em piso térreo

Porta de entrada: 90 cm

Corredor principal: 120 cm

Corredores secunddrios entre estantes: 80
cm para permitir a passagem de carrinhos
para o transporte dos documentos

Prever uma bancada ou mesa para que as
caixas possam ser abertas e examinadas
guando necessario

Materiais a privilegiar

Chdo: revestimento anti-poeira, lavavel e
anti-inflamavel

Paredes e tecto: revestimento anti-poeira

Preferir cores claras

Seguranca: colocar detectores/ extintores
de agua pulverizada

Prever bancos ou escadotes com
superficie antiderrapante
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Estantes e Prateleiras

Utilizar estantes e prateleiras de metal, duplas com uma altura maxima de 220 cm e
um comprimento maximo de 10 m, tendo em consideragao as cargas maximas
admissiveis no pavimento.

Cumprimento: 90 a 100 cm

Largura: 30 a 40 cm

Prateleira: chapa de aco quinada com espessura de 1 mm reforcada

Convém evitar as armagdes com fundo chapeado, que além de mais pesadas néo
permitem um correcto arejamento

Montar as estantes a uma altura de 10 a 15 cm do chao para facilitar a limpeza e
como precaug@io contra possiveis inundagdes

N3o colocar documentos no topo das prateleiras

lluminagdo Controlo ambiental
lluminacgdo natural: controlar a Temperatura: 182 C
recepcao da luz natural com a
colocagdo de cortinas opacas e/ou Humidade: 50 %

pintura dos vidros das janelas
Tolerancia: variacdo de 5% por
lluminacdo artificial: utilizar lampadas semana; 1% por 24h.
fluorescentes com filtros ultravioletas.
O nivel de iluminacdo n3do deve
ultrapassar os 150 lux.

Secretaria-Geral do Ministério da Educagdo



Arquivo Escolar

5. Recomendagoes genéricas

Na prevencao de riscos de acidentes:

e dotar o depdsito com instalacdes eléctricas adequadas com revisdes técnicas
periddicas dos cabos e fichas para verificagdo das suas condi¢des de

funcionamento;

* dotar de sistema de deteccdo de fumos/ seguranca contra incéndios, de acordo

com o plano de seguranga aprovado para o edificio;

e colocar extintores portateis em nimero suficiente.

Na limpeza:

e nado utilizar detergentes, cera ou outros materiais inflamaveis;
* despejar todos os dias o cesto dos papéis;

e ndo arrumar no arquivo outros materiais que a ele ndo pertengam.

Caso a escola ndo tenha recursos para conseguir aplicar os requisitos acima expostos,
devera ter alguns cuidados para prolongar a vida dos documentos, como a instalacdo
do arquivo em local seguro, ao abrigo da humidade ou do calor em excesso. Estes
factores climaticos podem trazer sérios prejuizos a documentacdo ja que sao
responsaveis pelo desenvolvimento de micro organismos, insectos e roedores, que
costumam atacar os documentos.
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6. Regulamento de arquivo

Cada escola deve produzir um regulamento para normalizar e definir as necessarias
regras de funcionamento do servico.

O regulamento devera ter informacodes relativas a:
e horario de funcionamento do arquivo;
¢ identificacdo do responsavel hierarquico e administrativo;
* remessas de documentos pelos servicos produtores e formalidades;
* acessibilidade e comunicabilidade:
- acesso interno;
- acesso externo;

- reproducdo de documentos.
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7. Divulgagao e documentos de apoio

A constituicdo de uma base de dados online contribuiu para a divulgacao e acesso a diversos
acervos documentais, tendo em vista a educagdo permanente, a participacao da comunidade,
o aumento e a diversificacdo dos publicos. As novas tecnologias de comunicac¢do e informacao,
designadamente a Internet, sdo a forma de divulgacdo destes acervos que podem ser

consultados em:

Base de dados do Arquivo histérico do Ministério da Educacao:

http://www.eduarquivo.sg.min-edu.pt/

Sistema de pesquisa interarquivos: http://www.eduarquivo.sg.min-edu.pt/infogestnet/

Reformas do  ensino em Portugal: http://www.sg.min-edu.pt/pt/patrimonio-

educativo/patrimonio-arquivistico/publicacoes/

Guia de fundos: http://www.sg.min-edu.pt/pt/patrimonio-educativo/patrimonio-

arquivistico/acervo-documental/

Para mais informacdes relativamente a Portaria de Gestdo Documental e a sua
aplicacdo pratica podem ser consultados os seguintes documentos:

Portaria n.21310/2005, de 21 de Dezembro: Regulamento de conservagdo arquivistica
dos estabelecimentos de ensino bdsico e secundario

Portugal. Ministério da Educacdo. Manual de instrucGes para a aplicacao da portaria de
gestdo de documentos dos estabelecimentos de ensino basico e secundario. 2006.
Consultado em www.sg.min-edu.pt/docs/manual_instrucoes.pdf

Portugal. Ministério da Educacdo. Manual de procedimentos para o tratamento
arquivistico nas escolas. 2003. Consultado em WWW.Sg.min-
edu.pt/docs/manual de procedimentos.pdf

Regulamentacdo de seguranca contra incéndios (consultar em www.dre.pt)
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