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Ministério da Administragéo Estatal e Fungao Publica:
Diploma Ministerial n.” 79/2018:

Aprova o Plano de Classificacio e a Tabela de Temporalidade
de Documentos das Actividades-fim do Ministério
da Educacdo e Desenvolvimento Humano.

MINISTERIO DA ADMINISTRACAO
ESTATAL E FUNCAO PUBLICA

Diploma Ministerial n. 79/2018
de 20 de Agosto

Havendo necessidade de complementar o Plano de Classificacdo
e a Tabela de Temporalidade de Documentos das Actividades-
meio da Administragdo Publica, ao abrigo do disposto no n.° 2,
do artigo 2 do Decreto n.° 36/2007, de 27 de Agosto, a Ministra
da Administragdo Estatal e Funcdo Puablica determina:

Artigo 1. E aprovado o Plano de Classificagdo e a Tabela
de Temporalidade de Documentos das Actividades-fim
do Ministério da Educag@o e Desenvolvimento Humano,
fazendo parte integrante do presente Diploma.

Art. 2. O presente Diploma entra em vigor na data da sua
publicagdo.

Maputo, 29 de Junho de 2018. — A Ministra, Carmelita Rita
Namashulua.
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Plano de Classificacao e Tabela de Temporalidade de Documentos das Actividades — FIM

1. Apresentacdo e Recomendacoes Gerais

O presente Plano de Classificacdo e a respectiva Tabela
de Temporalidade de Documentos das Actividades — Fim aplicam-
se no Ministério da Educacdo e Desenvolvimento Humano
(MINEDH), institui¢des subordinadas, tuteladas, Direccoes
Provinciais de Educagdo e Desenvolvimento Humano, e em
todas Escolas. Este plano surge em complementaridade ao Plano
de Classificac@o e Tabela de Temporalidade de Documentos
das Actividades-Meio da Administracdo Publica, aprovado
pelo Decreto n.° 36/2007, de 27 de Agosto.

O Plano segue o método de classificagdo por assunto, a
semelhanca do Plano de Classificacdo de Actividades — Meio,
obedecendo o critério funcional. E constituido por seis (6) classes

que representam as funcdes desenvolvidas pelo MINEDH a luz
do Decreto Presidencial n.° 1/2015, de 16 de Janeiro, que cria este
Ministério, Resolucdo n.® 17/2015, de 10 de Julho, que aprova o
Estatuto Organico deste Ministério e do Diploma Ministerial n.°
25/2017, de 23 de Marco, que aprova o respectivo Regulamento
Interno.

As seis (0) classes que constituem o Plano sdo:

— 100 Politicas e Estudos;

— 200 Ensino;

— 300 Nutri¢ao e Saude Escolar;

— 400 Qualidade da Educacio;

— 500 Infra-estruturas e Equipamentos Escolares.
— 600 Inspec¢do e Auditoria.

2. Plano de Classificacio de Documentos das Actividades - FIM

Codigo Assunto Descricao Observacao
Classificam-se os documentos referentes a politicas e estudos,
100 Politicas e Estudos estratégias, regulamentos, programas, planos, projectos
e estatisticas do sector da educag¢do e desenvolvimento humano.
. L. Classificam-se os documentos referentes a politicas e estratégias
110 Politicas e Estratégias - .
do sector da educag@o e desenvolvimento humano.
Classificam-se os documentos referentes a regulamentos
120 Regulamentos e Normas orientadores, metodologias para o sector da educacdo
e desenvolvimento humano.
. Classificam-se os documentos referentes ao estudo e pesquisas
130 Estudos e Pesquisas ~ . pesq
do sector da educag@o e desenvolvimento humano.
140 Estatisticas
. Classificam-se os documentos referentes aos projectos e programas
150 Projectos e Programas . ~ .
desenvolvidos no sector da educagio e desenvolvimento humano.
. . Classificam-se os documentos referentes a monitoria e avaliacido
160 Monitoria e Avaliagdo ~ .
no sector da educag@o e desenvolvimento humano.
190 Outros Assuntos Referentes a Politicas
e Estudos
Classificam-se os documentos referentes ao ensino nomeadamente:
. estdo escolar, supervisdo pedagdgica, material diddctico
200 Ensino Eesta » SUpe pedagoglea, . |
actividades extracurriculares, ensino especial, desenvolvimento
curricular e formagao de professores e educadores de adultos.
Classificam-se os documentos referentes as actividades
210 Gestao Escolar realizadas nas institui¢des de ensino, de modo a garantir
a eficiéncia no processo do ensino e aprendizagem.
Classificam-se os documentos referentes ao processo
211 Inscri¢des, Matriculas e Propinas de inscri¢des, matriculas, listas nominais dos alunos, incluindo
0 pagamento de propinas.
212 Transferéncias dos Alunos
Classificam-se os documentos referentes as avaliagdes realizadas
213 Avaliacao no decurso do processo de ensino e aprendizagem, incluindo
a divulgacdo dos resultados.
213.1 Periddica
213.2 Exames
2133 Pautas
. ~ Classificam-se os documentos referentes a atribuicdo
213.4 Certificagdo ~ . . . .. ¢
de declaragdes e certificados, incluindo a sua autenticidade.
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21341 Declaragoes e Certificados
213.42 Homologagdo
213.43 Equivaléncias
Classificam-se os documentos referentes ao envolvimento
214 Conselhos de Escolas da comunidade na vida escolar, através de representantes dos
pais e encarregados de educacao.
Classificam-se os documentos referentes ao envolvimento
215 Educagdo na Comunidade da escola na conservagio de bens publicos e o relacionamento
entre a escola-comunidade circunvizinha.
Classificam-se os documentos referentes ao Apoio Directo as
L Escolas Primdrias e Secundarias, para o melhoramento do ensino
216 Apoio Directo as Escolas - ADE . . . P - ~
e aprendizagem, incluindo os relatérios e a programacdo do uso
dos préprios fundos.
Classificam-se os documentos referentes as boas praticas,
217 Boas Praticas nas Escolas informacdes sobre o desenvolvimento pedagdgico nas escolas
e da troca de experiéncias entre professores e alunos.
719 Outros Assuntos Referentes a Gestdao
Escolar
L. L. Classificam-se os documentos referentes a orientacido
220 Supervisdo Pedagdgica .. ‘-
das actividades pedagdgicas.
Classificam-se os documentos referentes a divulgagdo da
. e utilidade das linguas Moc¢ambicanas/Maternas como contributo
230 Ensino Bilingue ~ . <
para a sua preservacdo e o desenvolvimento da educacdo
e cultura na sociedade.
. . Classificam-se os documentos referentes as actividades-extra-
240 Actividades Extra-Curriculares . o .
curriculares nas instituicdes de ensino.
- . Classificam-se os documentos referentes a criacdo de circulos
241 Cria¢@o de Circulos de Interesse .
de interesse nas escolas.
. . Classificam-se os documentos referentes a promocao de feiras
242 Feiras e Festivais ..
e festivais.
Classificam-se os documentos referentes a realizacao
243 Olimpiadas de olimpiadas académicas e concursos de leitura e escrita
nas escolas.
Outros Assuntos Referentes as
249 .. .
Actividades Extra-Curriculares
Classificam-se os documentos referentes a aplicagdo de meto-
. . dologias adequadas de apoio as criangas, jovens e adultos
250 Ensino Especial . . S . ~
com necessidades educativas especiais, incluindo a educacio
inclusiva.
Classificam-se os documentos referentes ao processo de
S diagnéstico escolar nas comunidades e institui¢des de ensino que
251 Diagndstico Escolar g . . 9 .q
tenham criancas, jovens e adultos com necessidades educativas
especiais.
Classificam-se os documentos referentes a elaborag@o e aplicagdo
252 Metodologias de metodologias adequadas de apoio aos professores que tenham
criangas, jovens e adultos com necessidades educativas especiais.
Classificam-se os documentos referentes ao apoio psico-
253 Apoio Psico-pedagdgico pedagdgico as instituicdes de ensino que tenham criangas, jovens
e adultos com necessidades educativas especiais.
259 Outros Assuntos Referentes ao Ensino
Especial
Classificam-se os documentos referentes a concep¢do dos
260 Desenvolvimento Curricular livros, manuais e médulos para o apoio ao processo de ensino-
aprendizagem, incluindo a sua revisio.
261 Material Didéctico
. Classificam-se os documentos referentes a elaboragio e gestao
262 Livro Escolar . g &
do livro escolar.
Classificam-se os documentos referentes a apreciacao e pareceres
262.1 Propostas

sobre propostas de livros e manuais escolares.
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Classificam-se os documentos referentes a distribui¢@o de livros

262.2 Distribui¢do .
e manuais escolares.
Outros Assuntos Referentes ao Livro
262.9
Escolar
i Classificam-se os documentos referentes a propostas
263 Guidao do Professor , s . prop
dos contetidos e a edicéio do guido do professor.
Classificam-se os documentos referentes ao desenvolvimento
. . de habilidades e competéncias de leitura, escrita e numeracia
264 Leitura e Escrita . . . ~ .
nas escolas, incluindo a implementacdo do Plano Nacional
de Acgdo de Leitura e Escrita.
. . Classificam-se os documentos referentes ao desenvolvimento
265 Ensino Pré-Escolar . . . - L.
do Ensino Pré-Escolar e orienta¢ao metodolégica aos Centros.
- Classificam-se os documentos referentes a propostas, pareceres
266 Rede das Bibliotecas Escolares . - . o1 Prop P
e orientagdo sobre a organizag¢do das bibliotecas escolares.
Classificam-se os documentos referentes a orientacdo
267 Novas Tecnologias de Informagdo metodoldgica, utilizagdo das novas tecnologias de informacio
nas instituicdes de ensino.
Classificam-se os documentos referentes a implementagdo
e metodoldgica de educacio aberta e a distancia, com a finalidade
268 Ensino a Distancia - - .
de atender e abranger cidaddos ndo cobertos pelo sistema
de ensino presencial.
Outros Assuntos Referentes ao Desen-
269 . .
volvimento Curricular
270 Formagdo de Professores e Educadores | Classificam-se os documentos referentes a formacao
de Adultos de Professores e Educadores de Adultos.
271 Formagao Inicial
Classificam-se os documentos referentes aos métodos adaptaveis
272 Educagdo Nao-Formal = nx - P .
aos cursos de Educacdo Nao-Formal e habilidades para a vida.
. s Classificam-se documentos referentes aos programas de educagio
273 Alfabetizacgdo via Radio e Televisao . .. P ‘g . ¢
de adultos com recurso a meios audiovisuais e tecnolégicos.
290 Outros Assuntos Referentes ao Ensino
- , Classificam-se os documentos referentes a nutri¢do, alimentagio
300 Nutricao e Satide Escolar h § §
e satde escolar.
- . ~ Classificam-se os documentos referentes a educacdo nutricional
310 Nutri¢do e Alimentacio Escolar ¢
e lanche escolar.
311 Produgio e Lanche Escolar
. - ) Classificam-se os documentos referentes a adopcao de alimentos
312 Alimentacdo Saudavel . pe
saudaveis e adequados.
. .. Classificam-se os documentos referentes a melhoria da alimen-
313 Educacdo Alimentar e Nutricional _
tacdo dos alunos.
314 Abastecimento de Géneros | Classificam-se os documentos referentes ao abastecimento
Alimenticios de géneros alimenticios aos alunos.
Classificam-se os documentos referentes a seguranga alimentar
315 Seguranga Alimentar e Nutricional e nutricional e desenvolvimento de ac¢des educativas envolvendo
o sector da Satide.
319 Outros Assuntos Referentes a Nutrigdo
e Alimenta¢do Escolar
Classificam-se os documentos referentes a promogao de accdes
320 Sadde Escolar que visam melhorar a satde, higiene individual e colectiva nas
escolas.
Prevencio de Doencas e Consumo Classificam-se os documentos referentes a prevengio de doengas
v u h
321 de Dro gas § e combate ao HIV e SIDA e ao consumo de dlcool e outras
& drogas nas institui¢des de ensino.
Classificam-se os documentos referentes as ac¢des de combate
322 Vulnerabilidade Sanitaria das vulnerabilidades no campo da saude, garantindo o desen-
volvimento escolar.
B N Classificam-se os documentos referentes a equidade de género
323 Género na Educagio 4 &

no sistema educativo.
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Classificam-se os documentos referentes ao abuso, assédio sexual

323.1 Assédio Sexual A . .
e violéncia nos estabelecimentos de ensino.
323.2 Gravidez Precoce
Classificam-se os documentos referentes a intercdmbios
324 Desporto Escolar .
desportivos escolares.
. Classificam-se os documentos referentes a preparagdo e reali-
324.1 Jogos Desportivos Escolares - . preparag
zacao de todas as fases dos jogos escolares.
. . Classificam-se os documentos referentes a aquisi¢do e distri-
324.2 Material Desportivo .. . . . qHIsiG
bui¢do de equipamentos e material desportivo escolar.
. Classificam-se os documentos referentes a riscos e desastres
325 Emergéncia . T .
naturais nas institui¢des de ensino.
Outros Assuntos Referentes a Saude
329
Escolar
390 Outros Assuntos Referentes a Nutrigdo
E Satde Escolar
Classificam-se os documentos referentes a critérios e indicadores,
. - ualificagdes, qualidade de ensino, valorizacdo da formacgdo
400 Qualidade da Educacio d goes, quall smo gao qa formac
dos estudantes, registo e acreditacdo do sector de instituicdes
provedora de formagao.
Classificam-se os documentos referentes a concepgao,
410 Critérios e Indicadores elaboracdo, divulgacdo de critérios e indicadores de qualidade
de educacio.
Classificam-se os documentos referentes a concepgdo e admi-
420 Qualificagdes nistracdo do quadro nacional das qualifica¢des, incluindo a sua
validagdo.
Classificam-se os documentos referentes aos mecanismos
430 Qualidade de Ensino regulares de acompanhamento e avaliagdo permanente e siste-
matica da qualidade de ensino.
~ Classificam-se os documentos referentes a gestao da qualidade
431 Gestao e .
nas institui¢des do ensino.
Classificam-se os documentos referentes a supervisdao nas
432 Supervisido institui¢des do sector do ensino, no ambito da melhoria
da qualidade do ensino.
Classificam-se documentos referentes a avaliagdes externas
433 Avaliacdo e independentes baseadas em indicadores de qualidade
da educacio.
439 Outros Assuntos Referentes
a Qualidade de Ensino
Classificam-se os documentos referentes a valorizacio da
440 Valorizacdo da Formacdo dos | formagdo dos estudantes, através do acompanhamento do
Estudantes desempenho académico e da promog¢do da aquisi¢iio de
competéncias extra-curriculares.
. N Classificam-se os documentos referentes aos procedimentos de
450 Registo e Acreditagio . - e P <
registo e acreditag@o de institui¢des e provedoras de formagao.
Outros Assuntos Referentes a Quali-
490 ~
dade da Educagado
. Classificam-se os documentos referentes ao desenvolvimento
Infraestrutura e Equipamentos . - .
500 da rede escolar e infraestruturas da educacdo, equipamentos
Escolares .
escolares e modelos de edificios.
510 Rede Escolar e Infraestruturas | Classificam-se os documentos referentes ao desenvolvimento
da Educacdo da rede escolar e infraestruturas da educacio.
~ Classificam-se os documentos referentes a construcdo
511 Construgio . . . ~ Lo
de infraestruturas do sector, incluindo a coordenag@o e monitoria.
e Classificam-se os documentos referentes a reabilitacdo
512 Reabilitagio . ¢
das infraestruturas escolares.
~ Classificam-se os documentos referentes a manuteng¢do
513 Manuteng¢do

das infraestruturas escolares.
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Classificam-se os documentos referentes ao apetrechamento
514 Apetrechamento .
das infraestruturas escolares.
Outros Assuntos Referentes a Rede
519 ~
Escolar e Infraestruturas da Educagao
. Classificam-se os documentos referentes a reabilitacdo
520 Equipamentos Escolares ~ . ¢
e manutengdo dos equipamentos escolares.
530 Modelos de Edificios e Equipamentos | Classificam-se os documentos referentes a concepg¢io de mo-
Escolares delos, mapas, plantas de edificios e equipamentos escolares.
Outros Assuntos Referentes
590 a Infraestruturas e Equipamentos
Escolares
Classificam-se os documentos referentes a inspe¢ao, sindicancias
600 Inspecc¢io e Auditoria e auditorias feitas ao sector da educacdo e desenvolvimento
humano, calenddrio escolar e abertura do ano lectivo.
Classificam-se os documentos referentes a inspecg¢ao ordindria
610 Inspeccao e extraordindria no sector da educagdo e desenvolvimento
humano.
611 Pedagégica
612 Administrativa e Financeira
619 Outras Inspecgdes
620 Sindicéncias
Classificam-se os documentos referentes as auditorias no sector
630 Auditorias da educagio e desenvolvimento humano, incluindo as medidas
correctivas e punitivas.
. Classificam-se os documentos referentes a elaboragao, correc¢io
640 Calenddrio Escolar . L. g ¢
e o reajustamento do calenddrio escolar.
650 Abertura do Ano Lectivo
Outros Assuntos Referentes a Inspeccao
690 .
e Auditoria
3. Tabela de Temporalidade de Documentos das Actividades - FIM
Prazo de Guarda
Codigo Assunto Arquivo . Destinacao Final Observacao
Arquivo
Corrente
100 Politicas e Estudos
110 Politicas e Estratégias Até a vigéncia 5 anos Guarda Permanente
120 Regulamentos e Normas Até a vigéncia 5anos Guarda permanente
130 Estudos e Pesquisas Até a vigéncia 5 anos Guarda permanente
140 Estatisticas
150 Projectos e Programas Até a vigéncia 5 anos Guarda permanente
160 Monitoria e Avaliag¢do Até a vigéncia 5 anos Guarda permanente
190 Outros Assuntos Referentes a Politicas e Es-
tudos
200 Ensino
210 Gestdo Escolar
211 Inscri¢des, Matriculas e Propinas Até a vigéncia 5 anos Eliminagéo
212 Transferéncias dos Alunos 2 Anos 10 anos Eliminag@o
213 Avaliacdes
213.1 Periddica Até a vigéncia 2 anos Eliminagdo
213.2 | Exames Até a vigéncia | 2 anos Eliminagao
213.3 Pautas 1 Ano 2 Anos Guarda permanente
213.4 Certificagdo
213.41 Declaragoes e Certificados 2Anos | e Eliminagdo
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213.42 | Homologagdes 1 Ano 5 Anos Guarda permanente
213.43 | Equivaléncias 1 Ano 2 Anos Guarda permanente
214 Conselhos de Escola 2 Anos 5 anos Guarda Permanente
215 Educagdo na Comunidade 1 Ano 2 Anos Guarda Permanente
216 Apoio Directo as Escolas Até a vigéncia | 2 anos Guarda Permanente
217 Boas Priticas Até a vigéncia 2 anos Eliminag@o
219 Outros Assuntos Referentes a Gestéo Escolar | Até a vigéncia 2 anos Eliminagao
220 Supervisdo Pedagdgica Até a vigéncia 5 anos Guarda Permanente
230 Ensino Bilingue Até a vigéncia 5 anos Eliminagio
240 Actividades Extra-Curriculares Até a vigéncia 2 anos Eliminag@o
241 Criagdo de Circulos de Interesse Até a vigéncia 2 anos Eliminagao Guardar o
242 Feiras e Festivais Até avigéncia |2 anos Eliminagdo relatério e um
Olimpiadas exempl a? de
243 cada material de
divulgagdo
249 Outros ass'untos Referentes as Actividades
Extra-Curriculares
250 Ensino Especial Até a vigéncia 5 anos Guarda Permanente
251 Diagnéstico Escolar Até a vigéncia 5 anos Eliminacdo
252 Metodologias Até a vigéncia 5 anos Guarda Permanente
253 Apoio Psico-pedagégico Até a vigéncia | 10 anos Eliminagiio
259 Outros Assuntos Referentes ao Ensino Especial
260 Desenvolvimento Curricular
261 Material Didético Até a vigéncia 10 anos Eliminagao
262 Livro Escolar
262.1 Propostas Até a vigéncia 5 Anos Guarda Permanente
262.2 Distribui¢do 1 Ano 5 anos Eliminagéo
262.9 Outros assuntos Referentes ao Livro Escolar
263 Guido do Professor Até a vigéncia 5 Anos Eliminagdo
264 Leitura e Escrita Até a vigéncia 10 anos Eliminagao
265 Ensino Pré- Escoar Até a vigéncia 5 anos Guarda Permanente
266 Rede das Bibliotecas Escolares Até a vigéncia 10 anos Eliminagao
267 Novas Tecnologias de Informagao Até a vigéncia 10 anos Eliminagdo
268 Ensino a Distancia Até a vigéncia 10 anos Guarda Permanente
269 Qutros Assu‘ntos Referentes ao Desenvol-
vimento Curricular
270 Formagdo de Professores e Educadores de | Até a vigéncia 5 anos Guarda Permanente
Adultos
271 Formacao Inicial Até a vigéncia 5 anos Guarda Permanente
272 Educacdo Nao Formal Até a vigéncia | 5 anos Eliminagdo
273 Alfabetiza¢do via Réadio e Televisdo Até a vigéncia 5 anos Eliminacdo
290 Outros assuntos Referentes ao Ensino
300 Nutricdo e Satide Escolar
310 Nutri¢do e Alimentag@o Escolar
311 Producio e Lanche Escolar Até a vigéncia 5 anos Eliminagdo
312 Alimentagio Saudavel Até a vigéncia | 5 anos Eliminac@o
313 Educagio Alimentar e Nutricional Até a vigéncia 5 anos Eliminagio
314 Abastecimento de Géneros Alimenticios Até a vigéncia 5 anos Eliminagdo
315 Seguranga Alimentar e Nutricional Até a vigéncia 5 anos Guarda Permanente
319 Outros Assuntos Referentes a Nutri¢do

Alimentagio Escolar

320

Saudde Escolar
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321 Prevencio de Doengas e Consumo de Drogas | Até a vigéncia 5 anos Guarda Permanente
322 Vulnerabilidade Sanitaria Até avigéncia | 5 anos Eliminacdo
323 Género na Educagdo

323.1 Assédio Sexual Até a vigéncia 5 anos Eliminagéo
323.2 Gravidez Precoce Até a vigéncia 2 anos Eliminag@o
324 Desporto Escolar
324.1 Jogos Desportivos Escolares Até a vigéncia 2 anos Guarda Permanente
324.2 Material Desportivo 1 Ano 2 anos Eliminagdo
325 Emergéncias Até a vigéncia Eliminag@o
329 Outros Assuntos Referentes a Saide Escolar
390 Outros Assuntos Referentes a Nutri¢do e Satde
Escolar
400 Qualidade da Educacéo
410 Critérios e Indicadores Até a vigéncia 5 anos Eliminagdo
420 Qualifica¢oes Até a vigéncia 5 anos Guarda Permanente
430 Qualidade de Ensino
431 Gestdo Até a vigéncia 5 anos Guarda Permanente
432 Supervisdo Até a vigéncia | 5 anos Guarda Permanente
433 Avaliagdo Até avigéncia | 5 anos Guarda Permanente
439 Outros_ Assuntos Referentes a Qualidade
de Ensino
440 Valorizagdo da Formagao dos Estudantes 2 Anos 5 anos Eliminagao
450 Registo e Acreditacido Até a vigéncia 5 anos Guarda Permanente
490 Outros Afsuntos Referentes a Qualidade
da Educacao
500 Infraestruturas e Equipamento Escolares
510 Rede Escolar e Infraestruturas da Educacao 2 anos 5 anos Guarda Permanente
511 Construgao 2 anos 5 anos Guarda Permanente
512 Reabilitaciio 1 ano 5 anos Guarda Permanente
513 Manutengdo Até a vigéncia 5 anos Guarda Permanente
514 Apetrechamento Até aprovagio | 5 anos Eliminagio
519 Outros Assuntos ReferenteNS a Rede Escolar
e Infraestruturas da Educacdo
520 Equipamentos Escolares Até a igéncia 5 anos Guarda Permanente
530 Modelos de Edificios e Equipamentos Escolares | Até aprovagdo 5 anos Guarda Permanente
590 Outros Assuntos referentes a Infraestruturas e
Equipamentos Escolares
600 Inspeccio e Auditoria
610 Inspecgdo
611 Pedagégica 5 anos 5 anos Guarda Permanente
612 Administrativa e Financeira 5 anos 5 anos Guarda Permanente
619 Outras Inspeccdes
620 Sindicancias 5 anos 5 anos Guarda Permanente
630 Auditorias 5 anos 5 anos Guarda Permanente
640 Calenddrio Escolar 2 anos 2 anos Eliminagdo
650 Abertura do Ano Lectivo 2 ano 2 ano Eliminagdo
690 Outros Assuntos Refentes a Inspecdo

e Auditoria
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