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Tendo em vista a uniformizagdo de procedimentos a observar em matéria de acesso e

arquivamento dos documentos confidenciais, somos a remeter a V.Ex? as seguintes orientagdes:
1. - Acesso a documentagao confidencial

11 - Podem ter acesso aos documentos confidenciais respeitantes a matéria
disciplinar:

O presidente do conselho executivo ou director, nas escolas dos 2.° e 3.0 ciclos do
ensino basico e ensino secundario, e o delegado escolar e o director, nos estabelecimentos de

educagao e do 1.° ciclo do ensino bésico;

O instrutor no decurso do processo disciplinar e, ap6s a sua conclusdo, mediante
autorizacdo do presidente do conselho executivo ou director, nas escolas dos 2.° e 3.° ciclos do

ensino bésico e ensino secundario, e do delegado escolar, nos estabelecimentos de educagdo e do

1.° ciclo do ensino bésico;

O chefe de servicos de administracao escolar/chefe de departamento/coordenador
técnico, nas escolas basicas dos 2.° e 3.° ciclos do ensino basico e ensino secundario e o

coordenador técnico nas delegacdes escolares, e o assistente técnico, nos estabelecimentos de

educacao e nas escolas do 1° ciclo do ensino basico.
/
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2.-Local de arquivo dos documentos confidenciais

21 - No decurso da instrucdo dos processos disciplinares, devem todos os
documentos confidenciais permanecer a responsabilidade do instrutor. Apés a sua concluséo,
devem ser guardados no cofre das escolas basicas dos 2.° e 3.° ciclos do ensino bésico e ensino

secundario ou das delegages escolares ou, nao existindo cofre, em armario devidamente fechado.

Chama-se a atencdo que o processo disciplinar nunca pode ser arquivado no processo

individual do funcionario.
3. - Organizagao da documentagdo confidencial

3.1 - Toda a documentacdo confidencial, recebida pelas escolas ou delegacdes
escolares, deve ser arquivada em dossier proprio com a identificacdo de confidencial, ficando a
responsabilidade do presidente do conselho executivo ou director, nas escolas dos 2.° e 3.° ciclos
do ensino bésico e ensino secunddrio e do delegado escolar ou director no caso dos

estabelecimentos de educacdo e do 1.° ciclo do ensino bésico.

3.2 - Os documentos constantes do processo disciplinar sdo confidenciais até a
acusagdo. Apoés esta fase, sdo de acesso restrito, pelo que podem ser arquivados com a restante

documentacao confidencial.

3.3 - Concluido o processo disciplinar, deve ser arquivado no processo individual do
arguido a notificagdo da decisao do processo disciplinar, a qual deve estar em envelope fechado,

com a classificacao de confidencial.
4. Registo das entradas e saidas de documentos confidenciais

4.1 - As entradas e saidas de documentos confidenciais devem ser efectuadas em
registo electrénico especifico ou em registo electrénico geral, com a indicacdo especifica de
confidencial, mas sem identificacdo do assunto. Caso ndo exista registo electrénico, devem ser

efectuadas no copiador geral, em livro préprio ou em folhas de registo.

4.2. - Incumbe ao chefe de servicos de administragdo escolar/chefe de

departamento/coordenador técnico nas escolas bésicas dos 2.° e 3.° ciclos do ensino bésico e ensino
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secundario e nas delegacdes escolares e aos assistentes técnicos, nos estabelecimentos de educacao
e nas escolas do 1° ciclo do ensino basico, registar as entradas e saidas de documentos

confidenciais.
5. - Aplicacao e registo de penas disciplinares
5.1. - Registo e efeitos das penas

5.1.1 - Sempre que no decurso de processo disciplinar seja aplicada uma pena o chefe
de servicos de administragdo escolar/chefe de departamento/coordenador técnico nas escolas
basicas dos 2.° e 3.° ciclos do ensino basico e ensino secundério e o coordenador técnico nas
delegacdes escolares no caso dos estabelecimentos de educacdo e do 1.° ciclo do ensino bésico,

deve proceder ao respectivo averbamento no registo biografico do arguido essa informagzo.

5.1.2 - Nas situacdes de suspensdo da aplicacdo da pena disciplinar, deve constar do respectivo
averbamento as datas de inicio e fim do perfodo de suspensso.

Findo o periodo de suspensdo da pena sem ocorrer nova condenacio o presidente do
conselho executivo ou director, nas escolas dos 2.° e 3.° ciclos do ensino basico e ensino secundario,
e o delegado escolar, nos estabelecimentos de educacdo e do 1.° ciclo do ensino basico tém o dever
de comunicar o termo da suspens&o da pena a entidade que a aplicou.

Apds o despacho de extingdo da pena pela entidade que a aplicou, serd dado
conhecimento desde despacho ao presidente do conselho executivo ou director, no caso das
escolas dos 2.° e 3.° ciclos do ensino basico e ensino secundario, e ao delegado escolar, no caso dos
estabelecimentos de educacio e do 1.° ciclo do ensino basico, a fim de ser averbado no registo
biografico do trabalhador, ficando assim garantido o seu direito a ver a censura banida do

respectivo registo biografico.
5.2- Controlo do cumprimento das penas aplicadas

521 - A responsabilidade do controlo da aplicacdo das penas disciplinares e
supervisao de todos os procedimentos, assim como do correspondente averbamento das mesmas
no registo biografico, ¢ do presidente do conselho executivo ou director, nas escolas dos 2.° e 3.°
ciclos do ensino bésico e ensino secundario, e do delegado escolar, nos estabelecimentos de

educacao e do 1.° ciclo do ensino bésico.
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educagdo e do 1.° ciclo do ensino basico,} ‘ gssa Situacdo ao servico onde o arguido ira

exercer fungdes, assegurando assim o cu

/SA
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