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Conselho

Estadualde ESTADO DE GOIAS o
Educacao de Goias GOVERNADORIA Rvesont

Resolucao CEE/CP N.----- , de ----- de 2014

Dispde sobre Documentos, Escrituracao e
Arquivos Escolares no Sistema Educativo

no Estado de Goias

O CONSELHO ESTADUAL DE EDUCACAO DE GOIAS, no exercicio de suas atribuicdes
legais e considerando o disposto na Lei Federal n® 9394/96, na Lei Estadual n°® 26/98, no
Decreto N.6.932, de agosto de 2009, na Portaria n° 144, de 24 de maio de 2012, Portaria n°
168, de 7 de margo de 2013 e na Portaria n® 1.224, de 18 de dezembro de 2013,

RESOLVE

CAPITULO I

Das Disposicoes Gerais,

Art. 1° - As Instituigdes de Ensino, em consonancia com o Art. 24 da LDB, devem expedir os

documentos a que o aluno faz jus: declaracdes, historicos escolares, certificados e diplomas.

Art. 2° - Cabe a dire¢do das Instituicdes de Ensino garantir a autenticidade e fidedignidade

dos atos e fatos escolares.
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Conselho

Estadualde ESTADO DE GOIAS
Educacao de Goias GOVERNADORIA
CAPITULO 11

Da origem dos Registros Escolares
Art. 3° - O percurso educacional ¢ permeado por registros escolares que tem como principais

fatores:

I- a matricula do aluno nas etapas da educagdo basica em cursos autorizados de Instituicdes de

Ensino credenciadas originada por:

a) ingresso na pré-escola das criangas de 4 € 5 anos;
b) ingresso no 1° ano do Ensino Fundamental das criangas com 6 anos, obedecendo a
idade de corte estabelecida na legislagao vigente;
¢) ingresso nos demais anos do Ensino Fundamental: historico escolar dos anos
anteriores cursados ¢ declaragao de transferéncia;
d) ingresso no 1° ano do Ensino Médio: certificado de conclusdo e historico escolar do
Ensino Fundamental;
e) ingresso nos demais anos do Ensino Médio: histérico escolar e declaracao de
transferéncia;
IT — O ingresso nas demais modalidades de oferta da Educacdo Basica, tais como: EJA,
Ensino Especial, Programas Especiais e experiéncias de aceleracao, de acordo com

documentos objetos de normas especificas;

I1I - a matricula na Educacao Superior, atestada em registro escolar e efetivada com a
apresentacao do certificado e historico de conclusdo do ensino médio e dos demais

documentos exigidos para ingresso;

IV - a declaragdo de conclusdo do ensino médio, que se aceita pela Institui¢do, tem validade
de 30 dias;

V - a matricula na Educacdo Profissional, atestada em registro escolar e efetivada com a
apresentacao dos documentos exigidos pela Institui¢ao de Ensino, podendo ser aproveitadas
as competéncias adquiridas e as experiéncias anteriores, desde que devidamente avaliadas,

procedendo-se as adaptagdes que se fizerem necessarias.
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Art. 4° - Os critérios a serem adotados para a matricula devem estar previstos no Regimento
Escolar de cada Instituicdo de Ensino, bem assim, medidas quanto aos prazos para a entrega
de documentos necessarios a efetivacdo da matricula, observado o prazo maximo de 15 dias,
desde que esta se faga a vista de declaragdo habil do estabelecimento de origem, certificando a

aprovagao do aluno no ano anterior ao que pretende cursar.

§ 1° - Findo o prazo estabelecido no caput do artigo e esgotados os esfor¢os junto a
Institui¢do de origem para a entrega da documentag¢do, os seguintes procedimentos deverao

ser adotados, na educacao basica:

I — a matricula, na auséncia de historico escolar, serd efetivada apds a aplicag¢do do instituto

da classificagao/reclassificagao por parte da unidade escolar;

IT — a matricula no ensino médio sera concedida ao aluno que concluiu, com aprovagao, o
ensino fundamental em estabelecimento de ensino autorizado ou reconhecido ou ainda,

mediante certificado de curso equivalente a esse grau de ensino.

III — terdo igual direito a matricula no Ensino Fundamental e Médio, para completar seus
estudos, os egressos de cursos e/ou exames supletivos, programas especiais de aprendizagem,

aproveitamento de estudos realizados de acordo com a legislacdo vigente.

IV — as Institui¢des de Ensino ficam responsabilizadas pela cuidadosa analise da
documentacgao da vida escolar do aluno por ocasido da matricula, para evitar possiveis lacunas

e erros que possam prejudicar a vida escolar do aluno,

§ 2° - Findo o prazo estabelecido no caput do artigo e esgotados os esforcos junto a
Instituicdo de origem para a entrega da documentagao, os seguintes procedimentos deverao

ser adotados, na educaciio superior:

I — a matricula no ensino superior sera concedida ao aluno que haja concluido com aprovagao
o ensino médio, em estabelecimento de ensino credenciado com curso reconhecido ou ainda,

mediante exames e processos constantes da legislacdo em vigor.
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Estadualde ESTADO DE GOIAS
Educacao de Goias GOVERNADORIA

II - as institui¢des de ensino ficam responsabilizadas pela cuidadosa anélise da documentagao
da vida escolar do aluno, por ocasido da matricula, para evitar possiveis lacunas e incorre¢des
que possam prejudicar a vida escolar do aluno.

§ 3° - A renovagdo da matricula para o ano/semestre/médulo seguinte na mesma instituicao de
ensino far-se-a ap6s verificagdo de que o aluno foi aprovado total ou parcialmente na etapa

cursada anteriormente.

§ 4° - Serdo passiveis de sindicancia, por parte do Sistema de Ensino, os responsaveis das

institui¢des que matricularem aluno em desacordo com a legislagao vigente.

Art. 5° - Independentemente da modalidade de entrega, fisica ou virtual, dos registros
escolares por parte dos docentes e do pessoal administrativo que os compilaram, as
instituicdes devem guardar e conservar a ficha individual do aluno em registro eletronico,
devendo constar informagdes bésicas, tais como: carga horaria, adaptagdes, aproveitamento de
estudos, critérios de verificacdao de rendimento escolar, classificacao, reclassificagdo, avanco,
registros de correcao de defasagem idade-série, progressao parcial, progressao continuada e

avaliagdo de competéncias.

Art. 6° — Constituem-se em instrumentos escolares, para fins de registro oficial da vida

escolar do aluno, os especificados:

a) ficha de matricula do aluno;

b) ficha individual de aproveitamento de estudos;

¢) boletim escolar;

d) historico escolar;

e) guia de transferéncia;

f) certificados;

g) fichas descritivas de avalia¢dao de resultados de aprendizagem dos anos iniciais do
Ensino Fundamental;

h) declaragdo parcial de conclusdo de curso;

i) ficha de registro qualitativo de avaliagdo escolar;

j) ata de resultados finais de cursos;

1) requerimento oficial;
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m) registros de certificados e diplomas;
n) atas de exames especiais, com descricdo dos processos de avaliagdo dos institutos

de: classificacao, reclassifica¢dao e avango.

CAPITULO III
Da natureza e finalidade dos registros escolares

Art. 7° - A escrituragdo escolar € o registro sistematico de fatos relativos a vida escolar das
Institui¢des de Ensino e de cada aluno e tem como objetivo assegurar a qualquer época a

verificacao:

a) da identidade, regularidade de estudos e autenticidade da vida escolar do aluno;

b) da fidedignidade dos registros do quadro docente, técnico e administrativo, tais

como:diarios de classe, dos livros de ponto, do cadastro de dados,

Paragrafo Unico — Arquivo é a guarda dos documentos concernentes a ordenagdo e
classificacdo dos fatos relativos a vida escolar dos alunos de forma a tornar facil e rapida a
localiza¢ao dos documentos para fins de consulta e expedi¢do a que o aluno faz jus.

Art. 8° - As Instituigdes de Ensino, para fidedignidade de seus atos, devem proceder as

corregoes de lacunas na vida escolar do aluno, durante o processo da etapa escolar.

Paragrafo Unico — Aos 6rgaos de supervisao cabe a responsabilidade de orientar e fiscalizar
as institui¢cdes de ensino para manutencao da fidedignidade e autenticidade dos atos e fatos

escolares.

Art. 9° - Na Educagao Basica o conteudo da documentacado originada pela transferéncia de
uma unidade escolar para outra, ou de um curso para outro, far-se-a pelos conteudos da Base

Nacional Comum do curriculo.

Art. 10 - As Instituigdes de Ensino, respeitado o direito do aluno e o necessario prazo para a
efetuar a entrega, devem desenvolver mecanismos para expedicao dos documentos escolares

solicitados com maior brevidade possivel.
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Paragrafo Unico — No caso das declaragdes, o responsavel pela unidade escolar no momento,

deve apor sua assinatura e data.

Art. 11- Nos documentos expedidos, respeitada a natureza do que se solicita, deverao constar

as seguintes informacdes:

I - Identificagdo da institui¢ao de ensino:

Nome da entidade mantenedora com o respectivo CNPJ;

Endereco completo;

Numero dos atos: de criagao, autorizagdo, reconhecimento de cursos, com numero ¢
data da Resolugao do CEE/GO, bem como da fundamentacdo da LDB (vigente a

época).

II - Identificagdo do aluno (quando bastarem para a identificagdao inconfundivel do portador):

Nome completo do aluno com dados extraidos de documento oficial,
preferencialmente da certiddo de nascimento ou de casamento, registro geral;
Nacionalidade;

Naturalidade;

Data de nascimento,

Numero de um documento oficial podendo ser: Registro Geral ou CPF ou Certidao de

Nascimento ou Casamento.

III — Identificagdo da vida escolar:

Histoérico Escolar, contendo os componentes curriculares da Base Nacional Comum e
da Parte Diversificada;

Carga horéria total do curso, (ano/semestre/modulo) e frequéncia de acordo com a Lei
vigente, resultado das avaliagdes;

Local, data e assinatura do Diretor e do Secretario Escolar;

IV- Identificacio documental:

paginas com numeraciao progressiva;

datados no verso e no anverso de cada folha;
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e rubricas em todas as folhas;

e assinadas na folha conclusiva.

§1° - No caso de Institui¢do de Ensino Superior, deve constar:

e Nome do diretor ou secretario;

e Responsavel pela Secretaria de Registro e Controle Académico (se houver);

e Nome do curso e habilitacdo (se houver);

e Processo seletivo — ano/semestre de classificacao.

e Situagdo do aluno perante o ENADE e anotacdes devida;

e Data de colagdo de grau, inserir o termo “Curriculo Integralizado” para o aluno que ja
colou grau e data da expedicao do diploma.

§2° - No caso de transferéncia durante o periodo letivo, o documento expedido deve conter:

a) resultados da avaliacdo do aproveitamento por componentes curriculares com
indicacdo clara de adaptagdo, aprovacgao, recuperacao e retengao;
b) carga horaria ministrada, por componentes curriculares e conteudo especifico;

¢) registros de freqiiéncia.

Art. 12 - Os documentos expedidos por instituicdes de ensino fora do pais deverao ser

convalidados pelo Conselho Estadual de Educagao, conforme dispde a legislagao vigente.

Paragrafo Unico — A documentagdo referente aos quadros docentes e técnicos
administrativos deve ser mantida nas Institui¢des, para resguardo dos direitos € comprovacao

que se fizerem necessarias junto aos 6rgaos competentes.

Art. 13 — Os documentos escolares terdo validade, para todos os efeitos, se expedidos por

instituicdes autorizadas/credenciadas/recredenciadas, com prazo legal de sua vigéncia.

Paragrafo Unico — A Secretaria da Educacdo, por meio da Divisdo de Escolas Extintas,
responsabilizar-se-a pela expedi¢ao dos documentos a que o aluno faz jus, bem assim, os

documentos referentes aos exames supletivos ou equivalentes.
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Estadualde ESTADO DE GOIAS o
Educacao de Goias GOVERNADORIA Rvesont
CAPITULO IV

Da Temporalidade e Da Guarda Documental
Art. 14 - A Instituicao deve manter em arquivo:

a) Os documentos fisicos;
b) Os documentos gerados por meio eletronico.
§1° - Entende-se, por documentos fisicos, os documentos originais que ndo forem gerados

eletronicamente.

§2° - Os meios de armazenamento dos documentos gerados eletronicamente ou em
microfilmes devem ser protegidos de acesso, uso, alteragao, reproducdo e destrui¢ao

conforme legislacao especifica.
Art. 15 - O arquivamento dos documentos fisicos sera efetuado em trés modalidades:

a) Arquivo Corrente — para pronta consulta e escrituracao;

b) Arquivo Intermediario — para atender interesse administrativo antes de sua destina¢ao
final;

¢) Arquivo Permanente — quando concluida a escrituracdo pela conclusao de curso,

transferéncia, trancamento de matricula ou abandono do curso.

Art. 16 - O arquivamento de documentos gerados por meio eletromagnético serd sempre na

modalidade de Arquivo Corrente.

Art. 17 - O Secretério da Instituicdo de Ensino, pessoalmente ou por pessoa habilitada, por
ele autorizada, sob a supervisao do diretor, e, no caso da educacgao superior, pelo responsavel
da Secretaria de Registro e Controle Académico, se houver, tem a responsabilidade pelo

manuseio e reproducio dos documentos arquivados.

§1° - O documento reproduzido, de preferéncia em suas cores originais, sera autenticado pelo
Secretéario de Unidade, apondo carimbo do 6rgdo emissor do documento com o nome, cargo e

registro do emitente.
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§2° - Os documentos gerados eletronicamente devem conter o codigo de seguranca de
autenticacdo eletronica como instrumento de validagdo do documento digital e de

confirmacao da autenticidade.

Art. 18 - O poder publico, por meio dos 6rgaos proprios do sistema estadual e municipal,
mediante prévia identificagdo do seu representante, tem acesso as informagdes contidas nos

arquivos escolares, a fim de verificar a regularidade dos registros.

Art. 19 - Os documentos de identificacao pessoal, certificados militares e CPF serdao
registrados pelos seus numeros, 6rgao emissor e data de emissdo, nos requerimentos de

matriculas nas Instituigdes de Ensino.

Paragrafo Unico. Sera fornecida certiddo ou cépia dos documentos arquivado, na forma
fisica e/ou por meio eletronico, mediante requerimento do interessado, pelo(a) Secretario(a),

contendo a assinatura do Diretor(a) da Instituicao.

Art. 20 - Os livros de ata dos 6rgaos colegiados, textos de estatutos ou regimentos, resolugoes
€ normas regimentais, “curriculum vitae” dos docentes, didrios de classe, livros de ponto e
demais documentos encadernados e arquivados em pastas, nao precisam passar pelo processo

digitalizado, desde que possam ser localizados com facilidade.

Art. 21 - Os papéis eliminados em razdo de perda de validade do documento, arquivamento
por processo de microfilmagem e/ou por meio fisicos e/ou digital, apds serem inutilizados
mecanicamente podem ser alienados ou cedidos a institui¢ao beneficente para fins de

reciclagem.

Art. 22 - Todos os arquivos fisicos e os gerados por meios eletronicos, cessadas as atividades
da Instituicdao de Ensino, serdo destinados a guarda do 6rgdo especifico, destinado ao

recebimento, conservagdo e manuseio dos registros das escolas extintas, sendo transferidos:

I-  para a Subsecretaria Regional a que estd jurisdicionada, em se tratando de escolas do
Sistema Estadual de Educagdo ou Escolas municipais de municipio que ndo possui

Sistema de educacao autdonomo;
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II- para a Secretaria de Educagdo Municipal, no caso de escolas municipais de
municipio com Sistema de Educacao autonomo.
Art. 23 - Constituem-se parte integrante da presente Resolucao o Parecer CEE/GO N....., de
...... , de 2014, os Anexos I e 11

Art. 24- A presente Resolugdo entre em vigor na data de sua aprovacao, revogadas as

disposi¢des em contrario.

Comissao

033/2014 — Documentos Escolares: Fidedignidade e Temporalidade
Sebastido Lazaro Pereira (Presidente)

Manoel Pereira da Costa (Relator)

Cyl Miquelina B. Carvalho Gedda (Relator)

Antonio Cappi (Relator)
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Conselho
Estadual de

Educacao de Goias

ESTADO DE GOIAS

GOVERNADORIA
ANEXO 1

Tabela de Temporalidade e Destina¢do de Documentos Escolares do Estado de Goias

ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
Fase Corrente Fase Intermedidria
1 EDUCACAO SUPERIOR
Normatizagao. Enquanto vigora - Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Regulamentacao Arquivo eletrdnico com

copia de seguranca

em formato eletronico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido

o prazo de vigéncia.

1.1 Cursos de graduacio (inclusive na modalidade a distancia)

Concepcao, organizacio e funcionamento dos cursos de graduacio

Projeto pedagdgico dos
cursos

Enquanto vigora -

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranca

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletrénico em carater de
guarda permanente e eliminar o
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documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Criagdo de cursos. Até a homologacao 5 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Conversao de cursos do ato i oni A ,
Arquivo eletronico com em formato eletronico em caréter de
copia de seguranga o
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Autorizagao. Até a homologacao 5 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Reconhecimento. do ato Arquivo eletrdénico com em formato eletrénico em carater de
Renovagao de copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
reconhecimento . . .
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Desativagao de cursos. Até a homologacao 5 anos Guarda Permanente- Digitalizar o documento e conserva-lo

Extin¢do de cursos

do ato

Arquivo eletronico com
copia de seguranca

em formato eletronico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

1.2 Planejamento e organizacio curricular

Estrutura do curriculo
(grade ou matriz
curricular)

Enquanto vigora

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletrénico em carater de
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copia de seguranga

guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Reformulagao curricular

Enquanto vigora -

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranca

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletronico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Disciplinas: programas
didaticos

Enquanto vigora -

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranga

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletronico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Oferta de disciplinas

2 anos -

Eliminacao

1.3 Planejamento da atividade académica

Calendario académico

Enquanto vigora -

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranca

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletrénico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Agenda académica. Guia
do calouro. Guia do

Enquanto vigora -

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletronico em carater de
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Conselho

Estadualde ESTADO DE GOIAS

Educagao de Goias GOVERNADORIA
estudante. Manual do copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
estudante documento fisico, depois de cumprido

o prazo de vigéncia.

Colagao de grau. 5 anos - Eliminagao
Formatura
Termo ou ata de colagdo | 5 anos - Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
de grau Arquivo eletronico com

e em formato eletrénico em carater de
copia de seguranga
guarda permanente e eliminar o

documento fisico, depois de cumprido

o prazo de vigéncia.

1.4 Vida académica dos alunos dos cursos de graduacgao

Ingresso

Processo de selecao (vestibular)

Planejamento. Até a homologacao 1 ano Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Orientacdes do evento Arquivo eletronico com

, em formato eletronico em carater de
copia de seguranga

guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido

o prazo de vigéncia.

Inscri¢des Até a homologacao 1 ano Eliminagao * Aouardar o término da acdo. no caso
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| do evento* \

| de agdo judicial.

Sugestao: Inscricdes: Na fase intermediaria de 1 ano apenas em formato digitalizado — depois de um ano eliminagao

Controle de aplicagdo de | Até a homologacao 1 ano Eliminagdo * Aguardar o término da acdo, no caso

provas do evento* de agdo judicial.

Correcdo de provas Até a homologacao 1 ano Eliminagdo * Aguardar o término da acdo, no caso
do evento* de agdo judicial.

Sugestiao: Correcao de provas: De acordo com a Portaria Federal sdo todas as provas utilizadas pelos candidatos. Desnecessario, apos expirar

todas as fases de recurso as provas deverdo ser eliminadas, exceto um exemplar em branco para arquivo permanente.

Recursos Até a homologagao 1 ano Guarda Permanente - * Aguardar o término da acao, no caso
do evento* Arquivo eletrdnico com de acdo judicial.
copia de seguranca Eliminar os documentos apds 2 anos
do indeferimento.
Resultados Até a homologagao 1 ano Guarda Permanente - * Aguardar o término da acao, no caso
do evento* Arquivo eletrdénico com de acdo judicial.
copia de seguranca Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletrénico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Reingresso. Admissao 5 anos - Guarda Permanente - Eliminar os documentos ap6s 2 anos

de graduado. Portador
de diploma. Obtencao de
novo titulo

Arquivo eletronico com
copia de seguranga

do indeferimento.

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletronico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
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Transferéncia
Transferéncia voluntaria | 5 anos - Guarda Permanente - Eliminar os documentos apos 2 anos
ou facultativa Arquivo eletronico com do indeferimento.
copia de seguranga Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletronico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Transferéncia exofficio 5 anos - Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Reopcao de curso. 5 anos - Guarda Permanente - Eliminar os documentos apds 2 anos
Mudanga de curso. Arquivo eletronico com do indeferimento.
Transferéncia interna copia de seguranga Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletronico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Outras formas de 5 anos - Guarda Permanente - Eliminar os documentos apos 2 anos

ingresso aluno convénio
rede publica

aluno especial aluno
visitante continuidade de
estudos mandado
judicial matricula de
cortesia readmissao
refugiados politicos

Arquivo eletronico com
copia de seguranga

do indeferimento.

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletronico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
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reintegragaorevinculagao | \ \ |
Registros académicos
Matricula. Registro Enquanto o aluno 5 anos Eliminagao Eliminar os documentos apds 2 anos

mantiver o vinculo
com a instituicao de
ensino

do indeferimento.

Sugestao: Matricula. Registro: Sem fase intermediaria, porém com guarda permanente — arquivo eletronico.

Inscri¢do em disciplinas.
Matricula semestral em
disciplina

Enquanto o aluno
mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino

5 anos

Eliminagao

Eliminar os documentos apos 2 anos

do indeferimento.

Sugestao: Inscricao em Disciplinas: Matricula semestral em disciplina — sem fase intermedidria, porém com guarda permanente — arquivo

eletronico.
Isengao de disciplinas. Enquanto o aluno 5 anos Eliminacao Eliminar os documentos ap6s 2 anos
Dispensa de disciplinas. | mantiver o vinculo do indeferimento.
Aproveitamento de com a institui¢ao de
estudos ensino
Sugestiao: Aproveitamento de estudos: Idem.
Trancamento
Disciplina. Matricula Enquanto o aluno 5 anos Eliminagao Eliminar os documentos apds 2 anos
parcial mantiver o vinculo do indeferimento.
com a institui¢ao de
ensino
Total de curso. Enquanto o aluno 10 anos Eliminacao
Matricula total mantiver o vinculo
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com a instituicao de

ensino
Desligamento
Abandono de curso 5 anos 25 anos Eliminagao
Jubilagao 5 anos 25 anos Eliminagao
Recusa de matricula 5 anos 25 anos Eliminacao
Prorrogagao de prazo 5 anos 25 anos Eliminacao
para conclusdo do curso
Avaliacdo académica
Provas. Exames. Devolugao ao aluno - - Eliminar os documentos nao
Trabalhos (inclusive apos o registro das devolvidos ap6s 1 ano do registro das
verificagdes notas notas.
suplementares)
Trabalho de conclusao Devolugao ao aluno - Eliminacao Eliminar os documentos nao
de curso. Trabalho final | apos o registro das devolvidos ap6s 1 ano do registro das
de curso notas notas.

Sugestao: Trabalho de Conclusiao de Curso: Nao devolve para o aluno apds o registro das notas. Guarda-se uma via biblioteca.

Indicagao, aceite e Até o registro das 1 ano Eliminacao
substituicao de notas

orientador e co-

orientador

Bancas examinadoras: Até o registro das 1 ano Eliminagao
indicagdo e atuacao notas

Prorrogacao de prazo Até o registro das 1 ano Eliminagao
para entrega e notas

apresentacdo

Registro de conteudo 10 anos 10 anos Eliminacao
programatico
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ministrado, rendimento e
frequéncia

Distingao académica e
mérito

5 anos

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranca

Eliminar os documentos apds 2 anos
do indeferimento.

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletrénico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Documentacio académica

Historico escolar.
Integralizagao curricular

Enquanto o aluno
mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino

5 anos

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranga

Eliminar as versdes parciais, cujas
informagdes encontram-se
recapituladas na versdo integral do
historico escolar.

Emissao de diploma

Expedigao

5 anos

5 anos

Eliminacao

No caso das institui¢des de ensino que
utilizam os assentamentos individuais
para formacao do processo de registro
de diplomas, utilizar os prazos de
guarda e a destinagdo final dos
assentamentos individuais.

Registro

5 anos

5 anos

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranca

A documentacao de solicitagdo de
registro de diplomas das instituigdes
particulares de ensino superior devera
ser devolvida para as mesmas apos o
registro.

Eliminar os diplomas ndo entregues 2
anos apos a emissao.

Apostila

5 anos

5 anos

Guarda Permanente -

Digitalizar o documento e conserva-lo
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Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Reconhecimento e 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Para os casos de indeferimento, a
revalidacao Arquivo eletrdénico com documentagao sera devolvida ao
copia de seguranca requerente.
Eliminar os documentos ndo
devolvidos ap6s 2 anos do
indeferimento.
Verificagao de 5 anos 5 anos Eliminacao
autenticidade
Assentamentos Enquanto o aluno * Eliminagao *Q prazo total de guarda dos
individuais dos alunos mantiver o vinculo documentos ¢ de 100 anos.
(Dossiés dos alunos) com a institui¢ao de
ensino
Regime de exercicio domiciliar
Aluna gestante Enquanto o aluno 2 anos Eliminagao
mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino

Sugestiao: Aluna Gestante

: Sem fase intermediaria, apenas enquanto estiver cursando.

Aluno portador de
afecgoes, infeccdes e
traumatismos

Enquanto o aluno
mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino

2 anos

Eliminacao

Sugestiao: Aluno Portador de Afeccdes, Infeccoes e Traumatismo: Sem fase intermediaria, enquanto mantiver o vinculo com a institui¢ao de

ensino.
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Monitorias. Estagios nao obrigatérios. Programas de iniciacio a docéncia

Monitorias 3 anos 2 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o

documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Processo de selecao 3 anos 2 anos Eliminacao

Indicacao, aceite e 3 anos 2 anos Eliminacao

substitui¢do de monitor

e orientador

Avaliacao 3 anos 2 anos Guarda Permanente - Eliminar os relatorios parciais, cujas
Arquivo eletronico com informacgdes encontram-se
copia de seguranga recapituladas nos relatorios finais.

Estagios nao Enquanto o aluno 2 anos Eliminagao

obrigatorios mantiver o vinculo

com a institui¢ao de
ensino

Programas de iniciacdo a | 3 anos 2 anos Guarda Permanente -

docéncia Arquivo eletronico com
copia de seguranca

Processo de selegao 3 anos 2 anos Eliminagao

Avaliagao 3 anos 2 anos Guarda Permanente - Eliminar os relatdrios parciais, cujas
Arquivo eletronico com informagdes encontram-se
copia de seguranca recapituladas nos relatorios finais.

Frequéncia de 5 anos 47 anos Eliminacao

monitores, estagiarios e
bolsistas

Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercimbio

Nacional

| Enquanto o aluno

| Guarda Permanente -

| Para os casos de indeferimento, a
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mantiver o vincul
com a institui¢do
ensino

0
de

Arquivo eletronico com
copia de seguranga

documentagao sera devolvida ao
requerente.

Eliminar os documentos nao
devolvidos ap6s 2 anos do
indeferimento.

Internacional

Enquanto o aluno
mantiver o vincul
com a institui¢do
ensino

0
de

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranga

Para os casos de indeferimento, a
documentagao sera devolvida ao
requerente.

Eliminar os documentos nao
devolvidos ap6s 2 anos do
indeferimento

Regime disciplinar dos
alunos: penalidades
(adverténcia ou
repreensdo, suspensao e
expulsdo)

Até a conclusdo do

caso

10 anos

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranga

A produgdo, manuseio, consulta,
transmissdo, manutengdo ¢ guarda de
dados, documentos e informagdes
relativos a vida privada, a honra e a
imagem dos alunos deverao observar
medidas especiais de seguranca,
conforme legislacdo em vigor.

1.5 Cursos de pés-graduacio stricto sensu (inclusive na modalidade a distancia)

Projeto pedagdgico dos
cursos

Enquanto vigora

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranca

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletrénico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Criagao de cursos.
Criagao de programas

Até a homologacao

do ato

5 anos

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranga

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletronico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
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Autorizagao. Até a homologagao 5 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo

Reconhecimento. do ato Arquivo eletrdénico com em formato eletrénico em carater de

Renovagao de copia de seguranca guarda permanente e eliminar o

reconhecimento documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Desativacao de cursos. Até a homologacao 5 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo

Extin¢ao de cursos do ato Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de

copia de seguranga guarda permanente e eliminar o

documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Credenciamento para 5 anos 10 anos Eliminagao

orientagao

132 Planejamento e
organizacao curricular

Estrutura do curriculo
(grade ou matriz
curricular)

Enquanto vigora

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranga

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletronico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Reformulagao curricular
(inclusive criagdo de
novas areas de
concentracgao)

Enquanto vigora

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranca

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletrénico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Disciplinas: programas
didaticos

Enquanto vigora

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranga

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletronico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
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Oferta de disciplinas

5 anos

5 anos

Eliminacao

Planejamento da
atividade académica

Enquanto vigora

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranga

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletronico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Vida académica dos alunos dos cursos de pos-graduacio stricto sensu

Ingresso
Processo de selecao
Planejamento. Até a homologagao 1 ano Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Orientagdes do evento Arquivo eletrdnico com em formato eletrénico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Inscrigdes Até a homologacao 1 ano Eliminagdo * Aguardar o término da ag@o, no caso
do evento* de agdo judicial.
Controle de aplicagdo de | Até a homologacao 1 ano Eliminagdo * Aguardar o término da agdo, no caso
provas do evento* de a¢do judicial.
Correcdo de provas Até a homologacao 1 ano Eliminagdo * Aguardar o término da agdo, no caso
o0 evento e a¢do judicial.
d to* d dicial
Recursos Até a homologacao 1 ano Guarda Permanente - * Aguardar o término da ag@o, no caso
o evento rquivo eletronico com e a¢do judicial.
d to* A let d dicial
copia de seguranga Eliminar os documentos apos 2 anos
do indeferimento.
Resultados Até a homologagao - Guarda Permanente - * Aguardar o término da acao, no caso
do evento* Arquivo eletrdnico com de acdo judicial.
copia de seguranca Eliminar os documentos apds 2 anos
do indeferimento.
Transferéncia 5 anos - Guarda Permanente - Eliminar os documentos apos 2 anos
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Arquivo eletronico com do indeferimento.
copia de seguranga
Mudanga de nivel Enquanto o aluno - Guarda Permanente - Eliminar os documentos apds 2 anos
mantiver o vinculo Arquivo eletrdénico com do indeferimento.
com a institui¢do de copia de seguranca
ensino
Outras formas de 5 anos - Guarda Permanente - Eliminar os documentos apds 2 anos
ingresso Arquivo eletronico com do indeferimento
aluno especial copia de seguranca
reintegracao
Registros académicos
Matricula. Registro Enquanto o aluno 5 anos Eliminagao Eliminar os documentos apds 2 anos
mantiver o vinculo do indeferimento.
com a instituicao de
ensino
Inscricao em disciplinas. | Enquanto o aluno 5 anos Eliminagao Eliminar os documentos apds 2 anos
Matricula semestral em | mantiver o vinculo do indeferimento.
disciplina com a institui¢do de
ensino
Isencao de disciplinas. Enquanto o aluno 5 anos Eliminagao Eliminar os documentos apds 2 anos
Dispensa de disciplinas. | mantiver o vinculo do indeferimento.
Aproveitamento de com a institui¢do de
estudos ensino
Trancamento
Disciplina. Matricula Enquanto o aluno 5 anos Eliminacao Eliminar os documentos ap6s 2 anos
parcial mantiver o vinculo do indeferimento.
com a institui¢ao de
ensino
Total de curso. Enquanto o aluno 10 anos Eliminacdo
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Matricula total mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino
Desligamento
Abandono de curso 5 anos 25 anos Eliminacao
Jubilacao 5 anos 25 anos Eliminacao
Recusa de matricula 5 anos 25 anos Eliminagao
134.3 Avaliagao
académica
Provas. Exames. Devolugao ao aluno - - Eliminar os documentos nao
Trabalhos apos o registro das devolvidos 1 ano ap6s o registro das
notas notas.
Exame de qualificacio
Indicacao, aceite e Até a conclusao do 1 ano Eliminacao
substitui¢cdo de curso
orientador e co-
orientador
Bancas examinadoras: Até a conclusao do 1 ano Eliminacao
indicagdo e atuacao curso
Prorrogacdo de prazo Até a conclusdo do 1 ano Eliminagao
para o exame de curso
qualificacdo
Projeto de qualificacdo | Até a conclusao do 1 ano Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
curso Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Defesa de dissertacio e tese
Indicagdo, aceite e | Atéaconclusiodo | I ano | Eliminagdo
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substituicao de curso
orientador e co-
orientador
Bancas examinadoras: Até a conclusdo do 1 ano Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
indicagao e atuagao curso Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Prorrogacao de prazo Até a conclusao do 1 ano Eliminagao
para a defesa curso
Dissertacao e tese Até a conclusdo do 1 ano Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
curso Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Registro de contetido 10 anos 10 anos Eliminagao
programatico
ministrado, rendimento e
frequéncia
Documentacido académica
Historico escolar. Enquanto o aluno 5 anos Guarda Permanente - Eliminar as versdes parciais, cujas
Integralizagao curricular | mantiver o vinculo Arquivo eletronico com informacgdes encontram-se
com a institui¢do de copia de seguranga recapituladas na versdo integral do
ensino historico escolar.
Emissdo de diploma
Expedigao 5 anos 5 anos Eliminacao No caso das institui¢des de ensino que
utilizam os assentamentos individuais
para formacao do processo de registro
de diploma, utilizar os prazos de
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guarda e destinagao dos assentamentos
individuais.

Registro 5 anos 5 anos Guarda Permanente - A documentacao de solicitagdo de
Arquivo eletrdénico com registro de diplomas das instituigcdes
copia de seguranca de ensino superior particulares devera

ser devolvida para as mesmas apos o
registro.

Eliminar os diplomas ndo entregues 2
anos apos a emissao.

Reconhecimento e 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Para os casos de indeferimento, a

revalidagao Arquivo eletronico com documentagao sera devolvida ao
copia de seguranga requerente.

Eliminar os documentos ndo
devolvidos ap6s 2 anos do
indeferimento.

Verificagdo de 5 anos 5 anos Eliminagao

autenticidade

Assentamentos Enquanto o aluno * Eliminagao *Q prazo total de guarda dos

individuais dos alunos mantiver o vinculo documentos ¢ de 100 anos.

(Dossi¢€ dos alunos) com a institui¢do de

ensino

1.6 Monitorias, Estagios nao obrigatorios

Monitorias 3 anos 2 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o

documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Processo de selecao 3 anos 2 anos Eliminacao

Indicacgdo, aceite e 3 anos 2 anos Eliminagdo
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substituicao de monitor
e orientador

Avaliagao 3 anos 2 anos Guarda Permanente - Eliminar os relatdrios parciais, cujas
Arquivo eletronico com informagdes encontram-se
copia de seguranca recapituladas nos relatorios finais.
Estagios nao Enquanto o aluno 2 anos Eliminacao
obrigatorios mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino
Frequéncia de monitores | 5 anos 47 anos Eliminagao

e estagiarios

1.7 Mobilidade académica, Mobilidade estudantil Intercambio

Nacional Enquanto o aluno - Guarda Permanente - Para os casos de indeferimento, a
mantiver o vinculo Arquivo eletronico com documentagao serd devolvida ao
com a institui¢do de copia de seguranga requerente.
ensino Eliminar os documentos ndo

devolvidos ap6s 2 anos do
indeferimento.

Internacional Enquanto o aluno - Guarda Permanente - Para os casos de indeferimento, a

mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino

Arquivo eletronico com
copia de seguranga

documentagao sera devolvida ao
requerente.

Eliminar os documentos nao
devolvidos ap6s 2 anos do
indeferimento.

Regime disciplinar dos
alunos: penalidades
(adverténcia ou
repreensdo, suspensao e
expulsdo)

Até a conclusdo do
caso

10 anos

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranga

A produgdo, manuseio, consulta,

transmissdo, manutengdo e guarda de

dados, documentos e informagdes
relativos a vida privada, a honra e a

imagem dos alunos deverdo observar
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medidas especiais de seguranca,
conforme legislagcdo em vigor.

1.8 Cursos de poés-graduacio lato sensu (inclusive na modalidade a distancia)

Concepcio, organizacio e funcionamento dos cursos de pos-graduacio lato sensu

Projeto pedagogico dos
cursos

Enquanto vigora

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranga

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletronico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Criacao de cursos

Até a homologagao

do ato

5 anos

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranca

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletrénico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Planejamento e organizac¢io curricular

Estrutura do curriculo
(grade ou matriz
curricular)

Enquanto vigora

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranca

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletrénico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Reformulagao curricular

Enquanto vigora

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranga

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletronico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Disciplinas: programas
didaticos

Enquanto vigora

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranca

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletrénico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
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o prazo de vigéncia.

Oferta de disciplinas

2 anos

Eliminagao

Planejamento da
atividade académica

Enquanto vigora

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranca

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletrénico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Vida académica dos alunos dos cursos de pos-graduacio lato sensu

Ingresso
Processo de selecido
Planejamento. Até a homologacao 1 ano Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Orientacdes do evento Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Inscrigoes Até a homologagao 1 ano Eliminacao * Aguardar o término da acao, no caso
do evento™ de acdo judicial.
Controle de aplicacao de | Até a homologacao 1 ano Eliminacao * Aguardar o término da acao, no caso
provas do evento™ de acdo judicial.
Correcao de provas Até a homologagao 1 ano Eliminacao * Aguardar o término da acao, no caso
do evento™ de acdo judicial.
Recursos Até a homologacao 1 ano Guarda Permanente - * Aguardar o término da acdo, no caso
do evento* Arquivo eletronico com de a¢do judicial.
copia de seguranga Eliminar os documentos apos 2 anos
do indeferimento.
Resultados Até a homologacao - Guarda Permanente - * Aguardar o término da acdo, no caso
do evento* Arquivo eletronico com de a¢do judicial.
copia de seguranga
Outras formas de 5 anos - Guarda Permanente - Eliminar os documentos apos 2 anos
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Ingresso Arquivo eletronico com do indeferimento.
aluno especial copia de seguranga
reintegragao
Registros académicos
Matricula. Registro Enquanto o aluno 5 anos Eliminagao Eliminar os documentos apds 2 anos
mantiver o vinculo do indeferimento.
com a institui¢ao de
ensino
Inscri¢do em disciplinas. | Enquanto o aluno - Eliminacao Eliminar os documentos ap6s 2 anos
Matricula em disciplina | mantiver o vinculo do indeferimento.
com a institui¢ao de
ensino
Isengao de disciplinas. Enquanto o aluno 5 anos Eliminacao Eliminar os documentos ap6s 2 anos
Dispensa de disciplinas. | mantiver o vinculo do indeferimento.
Aproveitamento de com a institui¢ao de
estudos ensino
Trancamento
Disciplina. Matricula Enquanto o aluno 5 anos Eliminagao Eliminar os documentos apds 2 anos
parcial mantiver o vinculo do indeferimento
com a institui¢ao de
ensino
Total de curso. Enquanto o aluno 10 anos Eliminagao
Matricula total mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino
Desligamento
Abandono de curso 5 anos 25 anos Eliminagao
Jubilagao 5 anos 25 anos Eliminagao
Recusa de matricula 5 anos 25 anos Eliminacao
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Avaliaciao académica
Provas. Exames. Devolugdo ao aluno | - - Eliminar os documentos ndo
Trabalhos apods o registro das devolvidos 1 ano apds o registro das
notas notas.
Trabalho de conclusao Devolugao ao aluno - Eliminacao Eliminar os documentos nao
de curso. Trabalho final | apos o registro das devolvidos 1 ano apo6s o registro das
de curso notas notas.
Indicacao, aceite e Até o registro das 1 ano Eliminacao
substitui¢cdo de notas
orientador e co-
orientador
Bancas examinadoras: Até o registro das 1 ano Eliminagao
indicagdo e atuacao notas
Prorrogacao de prazo Até o registro das 1 ano Eliminagao
para entrega e notas
apresentacdo
Registro de conteudo 10 anos 10 anos Eliminacao
programatico
ministrado, rendimento e
frequéncia
Documentacio académica
Historico escolar. Enquanto o aluno 5 anos Guarda Permanente - Eliminar as versdes parciais, cujas
Integralizagdo curricular | mantiver o vinculo Arquivo eletrdnico com informagdes encontram-se
com a institui¢do de copia de segurancante recapituladas na versao integral do
ensino historico escolar.
Emissao de certificado
Expedigao 5 anos 5 anos Eliminacao No caso das institui¢des de ensino que

utilizam os assentamentos individuais
para formacao do processo de registro
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de certificado, utilizar os prazos ¢ a
destinacdo dos assentamentos
individuais.
Registro 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Eliminar os certificados ndo entregues
Arquivo eletronico com 2 anos apds a emissao.
copia de seguranga
Reconhecimento e 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Para os casos de indeferimento, a
revalidacao Arquivo eletrdnico com documentagao sera devolvida ao
copia de seguranca requerente.
Eliminar os documentos ndo
devolvidos ap6s 2 anos do
indeferimento.
Verificagdo de 5 anos 5 anos Eliminagao
autenticidade
Assentamentos Enquanto o aluno * Eliminagao *Q prazo total de guarda dos
individuais dos alunos mantiver o vinculo documentos ¢ de 100 anos
(Dossiés dos alunos) com a institui¢ao de
ensino
Regime de exercicio Enquanto o aluno 2 anos Eliminacao 144.5
domiciliar mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino
1.9 Monitorias. Estagios nio obrigatorios
Monitorias
Processo de selegao 3 anos 2 anos Eliminagao
Indicacao, aceite e 3 anos 2 anos Eliminacao
substitui¢do de monitor
e
orientador
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Estagios nao Enquanto o aluno 2 anos Eliminagao
obrigatorios mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino
Frequéncia de monitores | 5 anos 47 anos Eliminagao
e estagiarios
Regime disciplinar dos | Até a conclusao do 10 anos Guarda Permanente - A produc¢ao, manuseio, consulta,
alunos: penalidades caso Arquivo eletrdnico com transmissdo, manutenc¢do e guarda de
(adverténcia ou copia de seguranca dados, documentos e informagdes
repreensao, suspensao e relativos a vida privada, a honra e a
expulsao) imagem dos alunos deverdo observar
medidas especiais de seguranga,
conforme legislacao em vigor.
1.10 PESQUISA
Normatizagao. Enquanto vigora - Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Regulamentacao Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Programas de pesquisa
Proposi¢ao Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente - Eliminar as propostas ndo aprovadas
Arquivo eletronico com apods 2 anos.
copia de seguranga
Avaliagdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Eliminar os relatdrios parciais, cujas
Arquivo eletronico com informagdes encontram-se
copia de seguranca recapituladas nos relatorios finais.
Projetos de pesquisa
Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente - Eliminar as propostas nao aprovadas

Arquivo eletronico com

apos 2 anos.
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copia de seguranca
Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Eliminar os relatorios parciais, cujas
Arquivo eletronico com informacgdes encontram-se
copia de seguranga recapituladas nos relatorios finais.
Iniciacao cientifica
Processo de selecao 2 anos 2 anos Eliminacao
Cadastramento de 5 anos - Eliminagao
bolsistas
Frequéncia de bolsistas | 5 anos 47 anos Eliminacdo
Avaliagao de bolsistas 2 anos 2 anos Guarda Permanente - Eliminar os relatdrios parciais, cujas
Arquivo eletronico com informagdes encontram-se
copia de seguranca recapituladas nos relatorios finais.
Transferéncia e inovacio tecnologica
251 Registro da
propriedade intelectual
Apoio a redacao de Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
patentes Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Apresentagdo e 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
acompanhamento Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Transferéncia de tecnologia
Celebragao e Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente - Eliminar o processo de averbacao
acompanhamento de Arquivo eletrdénico com junto ao INPI ap6s a confirmagao e
contratos copia de seguranca recebimento do certificado de
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averbacao.
Parcerias para Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
exploragdo e Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
desenvolvimento de copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
inovagao tecnologica documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Divulgac¢ao de informacio tecnologica
Informagao tecnolégica | 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
institucional Arquivo eletrdénico com em formato eletrénico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Avaliacao da 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
transferéncia e inovagao Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
tecnoldgica copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Programas de incubadoras de empresas
Prospecgdo de projetos | Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Implantacio e acompanhamento do programa
Processo de selecao Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente - Eliminar os documentos apos 2 anos
Arquivo eletronico com do indeferimento.
copia de seguranga
Admissao Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
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copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Capacitacao e Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo

desenvolvimento Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o

documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Avaliagao Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o

documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Etica em pesquisa

Pesquisa em seres humanos

Comité de ética Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente - A produc¢ao, manuseio, consulta,
Arquivo eletronico com transmissdo, manutengdo e guarda de
copia de seguranca dados, documentos e informagdes

relativos a vida privada, a honra e a
imagem dos seres humanos que
participam das pesquisas, deverao
observar medidas especiais de
seguranga, conforme legislacdo em
vigor.

Registro da pesquisa Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente - A produgdo, manuseio, consulta,
Arquivo eletronico com transmissdo, manutengdo e guarda de
copia de seguranga dados, documentos e informacgdes

relativos a vida privada, a honra e a
imagem dos seres humanos que
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participam das pesquisas, deverao
observar medidas especiais de
seguranca, conforme legislagdo em

vigor.
Pesquisa em animais
Comissao de ética Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o

documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Registro da pesquisa Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o

documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Biosseguranca
Comissdo interna de Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente - A produgdo, manuseio, consulta,
biosseguranca Arquivo eletronico com transmissdo, manutengdo e guarda de
copia de seguranga dados, documentos e informacgdes
relativos aos organismos
geneticamente modificados e seus
derivados, deverdo observar medidas
especiais de seguranga, conforme
legislagdo em vigor.
Registro da pesquisa Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente - A produgdo, manuseio, consulta,
Arquivo eletronico com transmissdo, manutengdo e guarda de
copia de seguranga dados, documentos e informacgdes

relativos aos organismos
geneticamente modificados e seus
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derivados, deverdo observar medidas
especiais de seguranga, conforme
legislagdo em vigor.
1.11 EXTENSAO
Normatizagao. Enquanto vigora - Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Regulamentacao Arquivo eletrdénico com em formato eletrénico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Programas de extensio
Proposi¢ao Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente - Eliminar as propostas ndo aprovadas
Arquivo eletronico com apods 2 anos.
copia de seguranga
Avaliagdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Eliminar os relatdrios parciais, cujas
Arquivo eletronico com informagdes encontram-se
copia de seguranca recapituladas nos relatorios finais.
Projetos de extensio
Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente - Eliminar as propostas nao aprovadas
Arquivo eletronico com apos 2 anos.
copia de seguranca
Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Eliminar os relatorios parciais, cujas
Arquivo eletronico com informacgdes encontram-se
copia de seguranga recapituladas nos relatorios finais.
Cursos de extensdo
Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente - Eliminar as propostas nao aprovadas
Arquivo eletronico com apos 2 anos.
copia de seguranca
Divulgacao Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente - Guardar apenas um exemplar do
Arquivo eletronico com material de divulgacgao de cada curso.
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copia de seguranca
Inscrigdo Até conclusdo do 1 ano Eliminagao
curso
Frequéncia Até a conclusdo do 1 ano Eliminacao
curso
Emissao de certificado 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Eliminar os certificados nao entregues
Arquivo eletronico com apos 2 anos da emissao.
copia de seguranca
Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Eliminar os relatorios parciais, cujas
Arquivo eletronico com informacgdes encontram-se
copia de seguranca recapituladas nos relatorios finais.
Eventos de extensio
Proposi¢ao Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente - Eliminar as propostas ndo aprovadas
Arquivo eletronico com apods 2 anos.
copia de seguranga
Inscrigao Até a conclusao do 1 ano Eliminacao Inscrigao
evento
Inscricao Até a conclusao do 1 ano Eliminagao Inscrigao
evento
Frequéncia Até a conclusao do 1 ano Eliminagao Frequéncia
evento
Emissao de certificado 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Eliminar os certificados nao entregues
Arquivo eletronico com apos 2 anos da emissao.
copia de seguranca
Avaliagdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Eliminar os relatdrios parciais, cujas

Arquivo eletronico com
copia de seguranca

informagdes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.

Prestacio de servigo
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Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente - Eliminar as propostas nao aprovadas
Arquivo eletronico com apos 2 anos.
copia de seguranca
Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Eliminar os relatorios parciais, cujas
Arquivo eletronico com informacgdes encontram-se
copia de seguranga recapituladas nos relatorios finais.
Difusao e divulgacio da producio académica
Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente - Eliminar as propostas nao aprovadas
Arquivo eletronico com apos 2 anos.
copia de seguranca
Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Eliminar os relatorios parciais, cujas
Arquivo eletronico com informacgdes encontram-se
copia de seguranga recapituladas nos relatorios finais.
Programa institucional de bolsas de extensdo
Processo de selecao 3 anos 2 anos Guarda Permanente - Processo de selecao
Arquivo eletronico com
copia de seguranga
Inscrigao e selecao de 3 anos 2 anos Eliminacao Inscrigao e selegdo de bolsistas
bolsistas
Frequéncia de bolsistas | 5 anos 47 anos Eliminacao Frequéncia de bolsistas
Avaliacdo. Resultados 3 anos 2 anos Guarda Permanente - Eliminar os relatorios parciais, cujas

Arquivo eletronico com
copia de seguranga

informagdes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.

2 EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL

Normatizagao,
Regulamentagao

Enquanto vigora

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranca

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletronico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
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2.1 Educacio infantil: creches e pré-escolar

Concepcio, organizacio e funcionamento da educacio infantil

Projeto Politico
Pedagogico

Enquanto vigora

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranca

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletrénico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Autorizacao para Até a homologagao 5 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
funcionamento do ato Arquivo eletrdénico com em formato eletrénico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Planejamento e Enquanto vigora - Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
organizacao das Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
atividades pedagbgicas copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Planejamento da Enquanto vigora - Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
atividade escolar Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Reunido de professores | 5 anos 15 anos Guarda Permanente - A produgdo, manuseio, consulta,

Arquivo eletronico com
copia de seguranga

transmissdo, manuten¢do e¢ guarda de
dados, documentos e informagoes
relativos a vida privada, a honra e a
imagem dos alunos deverao observar
medidas especiais de seguranca,
conforme legislacdo em vigor.
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Vida escolar dos alunos da educacao infantil
Ingresso Até a homologacao 1 ano Eliminacao
do evento
Edital. Resultado final Até a homologacao 1 ano Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
do evento Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Mandado judicial 5 anos - Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Registro escolar
Matricula Enquanto o aluno 5 anos Eliminacao
mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino
Assentamentos Enquanto o aluno * Eliminagao *Q prazo total de guarda dos
individuais dos alunos mantiver o vinculo documentos ¢ de 100 anos.
(Dossiés dos alunos) com a institui¢ao de
ensino

QOutros assuntos referentes a vida escolar dos alunos da educacio infantil

Formatura

| 5 anos

| Eliminagdo

2.2 Ensino fundamental (inclusive Educac¢io de Jovens e Adultos)

Concepcao, organizacdo e funcionamento do ensino fundamental

Projeto
PoliticoPedagogico

Enquanto vigora

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranca

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletronico em carater de
guarda permanente e eliminar o
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documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Autorizacao para Até a homologagao 5 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo

funcionamento do ato Arquivo eletrdnico com em formato eletrénico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o

documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Planejamento e organizac¢io curricular

Reformulacdo curricular | Enquanto vigora - Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o

documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Disciplinas: programas | Enquanto vigora - Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo

didaticos Arquivo eletrdnico com em formato eletrénico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o

documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Planejamento da Enquanto vigora - Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo

atividade escolar Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de segurangate guarda permanente e eliminar o

documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Conselhos de classe 5 anos 15 anos Guarda Permanente - A produc¢ao, manuseio, consulta,
Arquivo eletronico com transmissdo, manutengdo e guarda de
copia de seguranca dados, documentos e informagdes

relativos a vida privada, a honra e a
imagem dos alunos deverdo observar
medidas especiais de seguranga,
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Estadual de

Educacao de Goias

ESTADO DE GOIAS
GOVERNADORIA

conforme legislacao em vigor.

Vida escolar dos alunos do ensino fundamental

Ingresso
Processo de selecao
Planejamento. Até a homologacao 1 ano Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Orientacdes do evento Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Inscrigoes Até a homologagao 1 ano Eliminacao
do evento
Controle de aplicacao de | Até a homologacao 1 ano Eliminacao
provas do evento
Correcao de provas Até a homologagao 1 ano Eliminacao
do evento
Recursos Até a homologagao 1 ano Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
do evento Arquivo eletrdénico com em formato eletrénico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Resultados Até a homologacao 1 ano Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
do evento Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Transferéncia 5 anos - Guarda Permanente - Eliminar os documentos apos 2 anos
Arquivo eletronico com do indeferimento.
copia de seguranga
Mandado judicial 5 anos - Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
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Estadual de
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ESTADO DE GOIAS
GOVERNADORIA

Arquivo eletronico com
copia de seguranga

em formato eletronico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Registro escolar

Matricula Enquanto o aluno 5 anos Eliminacao Eliminar os documentos ap6s 2 anos
mantiver o vinculo do indeferimento.
com a institui¢ao de
ensino

Cancelamento de 5 anos 25 anos Eliminacao

matricula: por

desisténcia (voluntaria)

ou por jubilacao

(compulsoria)

Avaliacao escolar

Provas. Exames. Devolugao ao aluno - - Eliminar os documentos nao

Trabalhos apos o registro das devolvidos ao final do ano letivo.
notas

Registro de conteudo 10 anos 10 anos Eliminacao

programatico

ministrado, rendimento e

frequéncia

Documentaciio escolar

Historico escolar Enquanto o aluno 5 anos Guarda Permanente - Eliminar as versdes parciais, cujas
mantiver o vinculo Arquivo eletronico com informagdes encontram-se
com a institui¢do de copia de seguranca recapituladas na versao integral do
ensino historico escolar.

Emissao de certificado 5 anos 5 anos G Guarda Permanente - Eliminar os certificados nao entregues

Arquivo eletronico com

2 anos apOs a emissao.
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copia de seguranca
Regime de exercicio Enquanto o aluno 2 anos Eliminacao
domiciliar mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino
Regime disciplinar dos Até a conclusdo do 15 anos Guarda Permanente - A produgdo, manuseio, consulta,

alunos: penalidades
(adverténcia ou
repreensdo, suspensao e
expulsdo)

caso

Arquivo eletronico com
copia de seguranga

transmissdo, manutengdo e guarda de
dados, documentos e informagoes
relativos a vida privada, a honra e a
imagem dos alunos deverao observar
medidas especiais de seguranca,
conforme legislacdo em vigor.

Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos do ensino fundamental

Formatura

| 5 anos

| Eliminagdo

2.3 Ensino médio

Concepciao, organizacio e funcionamento do ensino médio

Projeto
PoliticoPedagogico

Enquanto vigora

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranga

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletronico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Autorizacao para
funcionamento

Até a homologagao
do ato

5 anos

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranca

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletrénico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Planejamento e organizac¢io curricular

Reformulagao curricular

Enquanto vigora

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletronico em carater de
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copia de seguranca

guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Disciplinas: programas
didaticos

Enquanto vigora

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranga

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletronico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Planejamento da
atividade escolar

Enquanto vigora

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranca

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletrénico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Conselhos de classe 5 anos 15 anos Guarda Permanente - A produc¢ao, manuseio, consulta,
Arquivo eletronico com transmissdo, manutengdo e guarda de
copia de seguranga dados, documentos e informacgdes

relativos a vida privada, a honra e a
imagem dos alunos deverao observar
medidas especiais de seguranca,
conforme legislacdo em vigor.

Vida escolar dos alunos do ensino médio

Ingresso

Processo de selecao

Planejamento. Até a homologagao 1 ano Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo

Orientagdes do evento Arquivo eletrdnico com em formato eletrénico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o

documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Inscrigdes Até a homologacao 1 ano Eliminagdo * Aguardar o término da ac¢do, no caso
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Conselho
Estadual de

Educacao de Goias

ESTADO DE GOIAS

GOVERNADORIA
do evento * de agdo judicial.
Controle de aplicagdo de | Até a homologacao 1 ano Eliminagao * Aguardar o término da acdo, no caso
provas do evento* de agdo judicial.
Correcdo de provas Até a homologacao 1 ano Eliminagao * Aguardar o término da acdo, no caso
do evento* de agdo judicial.
Recursos Até a homologagao 1 ano Guarda Permanente - * Aguardar o término da acao, no caso
do evento* Arquivo eletrdnico com de acdo judicial.
copia de seguranca Eliminar os documentos apds 2 anos
do indeferimento.
Resultados Até a homologagao 1 ano Guarda Permanente - * Aguardar o término da acao, no caso
do evento* Arquivo eletrdnico com de acdo judicial.
copia de seguranca
Transferéncia
Outras formas de 5 anos - Guarda Permanente - Eliminar os documentos apds 2 anos
ingresso Arquivo eletronico com do indeferimento.
Mandado judicial copia de seguranca
Reintegragdo
Registro escolar
Matricula Enquanto o aluno 5 anos Eliminacao Eliminar os documentos ap6s 2 anos
mantiver o vinculo do indeferimento.
com a institui¢ao de
ensino
Cancelamento de 5 anos 25 anos Eliminagao
matricula: por
desisténcia (voluntaria)
ou por jubilacao
(compulsoria)
Avaliacao escolar
Provas. Exames. | Devolugio - - | Eliminar os documentos nio
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ESTADO DE GOIAS

GOVERNADORIA
Trabalhos ao aluno apos os devolvidos ao final do ano letivo.
registros das notas.
Registro de conteudo 10 anos 10 anos Eliminagao
programatico
ministrado, rendimento e
frequéncia
Documentacio escolar
Historico escolar Enquanto o aluno 5 anos Guarda Permanente - Eliminar as versdes parciais, cujas
mantiver o vinculo Arquivo eletronico com informagdes encontram-se
com a institui¢do de copia de seguranca recapituladas na versao integral do
ensino historico escolar.
Emissdo de certificado
Expedicao 5 anos 5 anos Eliminagao No caso das instituicdes de ensino que
utilizam os assentamentos individuais
para formacao do processo de registro
de certificados, utilizar os prazos e a
destinacdo dos assentamentos
individuais.
Registro 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Eliminar os certificados ndo entregues
Arquivo eletronico com 2 anos apds a emissao.
copia de seguranga
Assentamentos Enquanto o aluno * Eliminagao *Q prazo total de guarda dos
individuais dos alunos mantiver o vinculo documentos ¢ de 100 anos.
(Dossiés dos alunos) com a institui¢do de
ensino
Regime de exercicio Enquanto o aluno 2 anos Eliminagao

domiciliar

mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino
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Conselho
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Educacao de Goias

ESTADO DE GOIAS

GOVERNADORIA
Monitorias. Estagios ndo | Enquanto o aluno 52 anos Eliminagao
obrigatorios mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
Regime disciplinar dos Até a conclusdo do 15 anos Guarda Permanente - A produgdo, manuseio, consulta,

alunos: penalidades
(adverténcia ou
repreensdo, suspensao e
expulsdo)

caso

Arquivo eletronico com
copia de seguranga

transmissdo, manutengao e guarda de
dados, documentos e informagoes
relativos a vida privada, a honra e a
imagem dos alunos deverao observar
medidas especiais de seguranca,
conforme legislacdo em vigor.

Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos do ensino médio

Formatura

| 5 anos

Eliminacao

2.4 Educacao Profissional

Concepcio, organizacio e funcionamento do ensino técnico

Projeto pedagdgico Enquanto vigora - Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Criagdo e Até a homologagao 5 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo

reconhecimento de
curso. Autorizacao para
funcionamento

do ato

Arquivo eletronico com
copia de seguranca

em formato eletrénico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Planejamento e organizacio curricular

Estrutura do curriculo
(grade ou matriz
curricular)

Enquanto vigora

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranca

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletronico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
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Educacao de Goias

ESTADO DE GOIAS
GOVERNADORIA

o prazo de vigéncia.

Reformulagao curricular

Enquanto vigora

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranga

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletronico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Disciplinas: programas
didaticos

Enquanto vigora

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranca

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletronico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Oferta de disciplinas 5 anos 5 anos Eliminacao

Estagios obrigatdrios Enquanto o aluno 52 anos Eliminacao

mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino

Planejamento da Enquanto vigora - Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo

atividade escolar Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o

documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Conselhos de classe 5 anos 15 anos Guarda Permanente - A produc¢ao, manuseio, consulta,
Arquivo eletronico com transmissdo, manutengdo e guarda de
copia de seguranca dados, documentos e informagdes

relativos a vida privada, a honra e a
imagem dos alunos deverdo observar
medidas especiais de seguranga,
conforme legislacdo em vigor.

Colagao de grau. 5 anos - Eliminagao
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ESTADO DE GOIAS
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Formatura

Termo ou ata de colagao
de grau

5 anos

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranga

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletronico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Vida escolar dos alunos do ensino técnico

Ingresso
Planejamento. Até a homologacao 1 ano Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Orientacdes do evento Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Inscrigoes Até a homologagao 1 ano Eliminacao * Aguardar o término da acao, no caso
do evento * de acdo judicial.
Controle de aplicacao de | Até a homologacao 1 ano Eliminacao * Aguardar o término da acao, no caso
provas do evento™ de acdo judicial.
Correcao de provas Até a homologagao 1 ano Eliminacao * Aguardar o término da acao, no caso
do evento™ de acdo judicial.
Recursos Até a homologagao 1 ano Guarda Permanente - * Aguardar o término da acao, no caso
do evento* Arquivo eletrdénico com de acdo judicial.
copia de seguranca Eliminar os documentos apds 2 anos
do indeferimento.
Resultados Até a homologagao 1 ano Guarda Permanente - * Aguardar o término da acao, no caso
do evento* Arquivo eletrdnico com de acdo judicial.
copia de seguranca
Transferéncia
Transferéncia voluntaria | 5 anos - Guarda Permanente - Eliminar os documentos apos 2 anos

ou facultativa

Arquivo eletronico com

do indeferimento.
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copia de seguranca

Transferéncia exofficio | 5 anos - Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Outras formas de 5 anos - Guarda Permanente - Eliminar os documentos apds 2 anos

ingresso Arquivo eletronico com do indeferimento.
Mandado judicial copia de seguranca
Reintegragdo
Registro escolar
Matricula Enquanto o aluno 5 anos Eliminagao Eliminar os documentos apds 2 anos
mantiver o vinculo do indeferimento.
com a instituicao de
ensino
Cancelamento de 5 anos 25 anos Eliminacao
matricula: por
desisténcia (voluntaria)
ou por jubilacao
(compulsoria)
Isencao de disciplinas. Enquanto o aluno 5 anos Eliminacao Eliminar os documentos ap6s 2 anos
Dispensa de disciplinas. | mantiver o vinculo do indeferimento.
Aproveitamento de com a institui¢do de
estudos ensino
Trancamento Enquanto o aluno 10 anos Eliminacao

mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino

Avaliacao escolar
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Provas. Exames. Devolugao ao aluno - - Eliminar os documentos nao
Trabalhos. Relatérios de | apds o registro das devolvidos ao final do ano letivo.
estagios notas
Registro de conteudo 10 anos 10 anos Eliminacao
programatico
ministrado, rendimento e
frequéncia
Documentaciio escolar
Historico escolar Enquanto o aluno 5 anos Guarda Permanente - Eliminar as versdes parciais, cujas
mantiver o vinculo Arquivo eletronico com informacgdes encontram-se
com a institui¢do de copia de seguranga recapituladas na versdo integral do
ensino historico escolar
Emissdo de diploma
Expedigao 5 anos 5 anos Eliminacao No caso das institui¢des de ensino que
utilizam os assentamentos individuais
para formacao do processo de registro
de diplomas, utilizar os prazos e a
destinacao dos assentamentos
individuais, conforme legislacdo em
vigor.
Registro 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Eliminar os diplomas ndo entregues 2
Arquivo eletronico com anos apos a emissao.
copia de seguranga
Verificagao de 5 anos 5 anos Eliminacao
autenticidade
Assentamentos Enquanto o aluno * Eliminagao *Q prazo total de guarda dos

individuais dos alunos
(Dossiés dos alunos)

mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino

documentos é de 100 anos.
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Regime de exercicio Enquanto o aluno 2 anos Eliminagao
domiciliar mantiver o vinculo

com a institui¢ao de

ensino
Monitorias. Estagios nao | Enquanto o aluno 52 anos Eliminagao
obrigatdrios. Programas | mantiver o vinculo
de iniciagdo tecnoldgica | com a institui¢ao de

ensino
Regime disciplinar dos | Até a conclusao do 15 anos Guarda Permanente - A produc¢ao, manuseio, consulta,

alunos: penalidades
(adverténcia ou
repreensdo, suspensao €
expulsao)

caso

Arquivo eletronico com
copia de seguranca

transmissdo, manutenc¢do e guarda de
dados, documentos e informagdes
relativos a vida privada, a honra e a
imagem dos alunos deverdo observar
medidas especiais de seguranga,
conforme legislacao em vigor.

3ASSISTENCIA ESTUDANTIL

Normatizagao,
Regulamentacao

Enquanto vigora

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranga

Digitalizar o documento e conserva-lo
em formato eletronico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.

Programas, convénios e

projetos de concessao de beneficios e auxilios aos alunos

Moradia estudantil.
Moradia universitaria

Inscrigdo. Selegdo. Enquanto o aluno 10 anos Eliminagao
Admissao. Renovagao mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino
Avaliacao 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Eliminar os relatorios parciais cujas
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Arquivo eletronico com
copia de seguranga

informagdes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.

Alimentacao
Publica¢do. Divulgagcdo | 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Inscrigdo. Selegdo. Enquanto o aluno 10 anos Eliminagao
Admissao. Renovagao mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino
Avaliacao 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Eliminar os relatorios parciais cujas
Arquivo eletronico com informacgdes encontram-se
copia de seguranga recapituladas nos relatorios finais.
Transporte
Publicagdo. Divulgagcdo | 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Inscrigdo. Selecao. Enquanto o aluno 10 anos Eliminacao
Admissdo. Renovacao mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino
Avaliagao 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Eliminar os relatdrios parciais cujas

Arquivo eletronico com
copia de seguranca

informagdes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.

Assisténcia a saude fisica e mental (inclusive rede conveniada)
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Publicagdo. Divulgacao | 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Inscrigdo. Selegdo. Enquanto o aluno 10 anos Eliminagao
Admissao. Renovagao mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino
Avaliacao 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Eliminar os relatorios parciais cujas
Arquivo eletronico com informacgdes encontram-se
copia de seguranga recapituladas nos relatorios finais.
Inclusio socio-educacional e digital
Publicagdo. Divulgacao | 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Inscrigdo. Selegdo. Enquanto o aluno 10 anos Eliminagao
Admissao. Renovagao mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino
Avaliacao 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Eliminar os relatorios parciais cujas
Arquivo eletronico com informacgdes encontram-se
copia de seguranga recapituladas nos relatorios finais.
Cultura. Esporte
Publica¢do. Divulgagcdo | 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranca guarda permanente e eliminar o
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documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Inscrigdo. Selecao. Enquanto o aluno 10 anos Eliminacao
Admissao. Renovacao mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino
Avaliagao 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Eliminar os relatdrios parciais cujas
Arquivo eletronico com informagdes encontram-se
copia de seguranca recapituladas nos relatorios finais.
Creche
Publica¢do. Divulgagcdo | 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Inscrigdo. Selecao. Enquanto o aluno 10 anos Eliminacao
Admissao. Renovacao mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino
Avaliagao 5 anos 5 anos Guarda Permanente Eliminar os relatdrios parciais cujas
informagdes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais
Apoio pedagogico
Publicagdo. Divulgacao | 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Inscri¢do. Selegdo. Enquanto o aluno 10 anos Eliminagao
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Admissao. Renovagao

mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino

Avaliagdo

5 anos

5 anos

Guarda Permanente -
Arquivo eletronico com
copia de seguranga

Eliminar os relatorios parciais cujas
informag¢des encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.

Qutros assuntos referentes a programas, convénios e projetos de concessio de beneficios e auxilios aos alunos

Atendimento aos Enquanto o aluno 5 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo
portadores de mantiver o vinculo Arquivo eletronico com em formato eletronico em carater de
necessidades especiais com a institui¢do de copia de seguranga guarda permanente e eliminar o
ensino documento fisico, depois de cumprido
o prazo de vigéncia.
Auxilio para Enquanto o aluno 10 anos Eliminacao
participacdo e realizagdo | mantiver o vinculo
de eventos com a institui¢ao de
ensino
Isengdo de taxas Enquanto o aluno 10 anos Eliminagao
académicas mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino
Concessdo de material Enquanto o aluno 10 anos Eliminagao
didatico mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino
Bolsa Auxilio
Publicagdo. Divulgacao | 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Digitalizar o documento e conserva-lo

Arquivo eletronico com
copia de seguranca

em formato eletrénico em carater de
guarda permanente e eliminar o
documento fisico, depois de cumprido
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o prazo de vigéncia.
Inscrigdo. Selegdo. Enquanto o aluno 10 anos Eliminagao
Admissao. Renovagao mantiver o vinculo
com a institui¢ao de
ensino
Avaliacao 5 anos 5 anos Guarda Permanente - Eliminar os relatorios parciais cujas

Arquivo eletronico com
copia de seguranga

informagdes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.
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PARECER CEE/CP N. /2014

Algumas consideragdes fazem-se necessarias para a contextualizagdo da natureza do objeto a

ser tratado, a saber:

a)

b)

¢)

A natureza da escrituragdo e arquivos escolares, que compreende: registrar,
sistematicamente, os fatos relativos a vida escolar do estabelecimento e de cada aluno
(escrituracdo); guardar os documentos concernentes a esses fatos, ordenados e
classificados, de modo a tornar fécil e rapida sua localiza¢do, consulta (arquivo) e
expedi¢ao;

a necessidade de medidas que uniformizem e simplifiquem os procedimentos relativos
a escrituracdo e arquivos escolares, observadas as exigéncias da legislacdo;

a legislagdao em vigor estabelece ainda que:

- “Os documentos expedidos pelo estabelecimento serdo sempre assinados pelo diretor ou

seu substituto legal e pelo secretario, ambos responsaveis, solidariamente, pela verdade do

atestado. Sera conveniente que os nomes figurem por extenso e em letra de forma abaixo

das assinaturas”;

- (...) “convém que os estabelecimentos regularizem também a maneira como retirarao

periodicamente do arquivo documentos tais como diarios de classe ou outros semelhantes,

depois de os manter arquivados por tempo varidvel, de acordo com a sua natureza. (...)

registrar em termo proprio o descarte desses papéis”.

d)

Em ambito estadual, hd que se considera o que preconizam a legislagcdo explicitada:
- A Resolugdao CEE/CP N. 5, de 10/6/2011, em seu Art. 136 que revogou expressamente
a Resolugdo CEE/CP N. 260, de 18/11/2005, atribui exclusivamente a escola a
autenticacdo dos documentos por ela expedidos, devendo ela registrar em livro préprio,
com assinatura do diretor(a) e do(a) secretario(a) para validade legal;
- a Resolugao CEE/GO N. 260, de 18/11/2005, dispunha em seu Art. 8° as condigdes
para expedicao de certificados, in verbis:
“os certificados de conclusdo do ensino fundamental e do ensino médio da
modalidade de educacao de jovens e adultos somente podem ser expedidos pela

unidade escolar devidamente credenciada e autorizada pelo Conselho Estadual
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de Educacao e serdo validos se registrados pela Superintendéncia de Educagao a

Distancia e Continuada”.

- A resolucdo CEE/GO N. 258, de28 maio de 1998, determina em seu Art. 1°, pardgrafo
1°, que “é atribui¢do exclusiva da escola, a autenticagdo dos documentos por ela
expedidos”, a saber: historicos escolares, declaracdes de conclusdo de série, diplomas,
certificados de conclusao de curso. E, ainda, em seus § 3° e 4°, respectivamente, que:
“a unidade escolar deve registrar em livro proprio, numerado e sem rasuras, a
expedi¢ao dos documentos acima referidos” e “os documentos escolares
expedidos devem ser assinados pelo diretor e secretario da unidade escolar,

atribuicao indelegavel a outrem”.

e) em ambito federal, ha que se considera o que preconizam a legislagao explicitada:
- A Lei Federal N. 4.024, de 20 de dezembro de 1961, preceitua em seu Art. 16, que a
Escrituracdo Escolar e Arquivo a fim de assegurar a verificagdo da identidade de cada
aluno, e da regularidade e autenticidade de sua vida escolar, infere-se que a natureza da
escrituragdo e arquivos escolares devem:
e Registrar, sistematicamente, os fatos relativos a vida escolar do estabelecimento
e de cada aluno (escrituragdo);
e Guardar os documentos concernentes a esses fatos, ordenados e classificados, de
modo a tornar fécil e rapida sua localizagdo e consulta (arquivo);
e Expedir os documentos em conformidade com leis e atos normativos, contendo
os dados essenciais, garantindo autenticidade e fidedignidade de atos e fatos
escolares;

e Registrar e guardar, respectivamente, os seguintes fatos e documentos escolares:
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Fatos
e Matricula (inicial, renovagdo, transferéncia, aproveitamento de estudos e
progressao parcial), com registro de dados imprescindiveis a identificacdo do
aluno;
e Frequéncia as aulas e demais atos escolares;
e Resultados do processo de apuragdo do rendimento escolar (aprovagdo, retencao
parcial, desisténcia, promoc¢ao);
e Execucdo dos programas;
e Aproveitamento de estudos;
e Declaragoes.
Documentos

» Individuais:
e certidao de nascimento (ou sua transcri¢ao);
e registro individual, em ficha ou livro, que apresente o extrato da vida escolar do
aluno e que inclua necessariamente os seguintes dados: modalidade de ingresso no
estabelecimento; vida escolar nos varios anos letivos, com anotagao dos resultados
obtidos e da frequéncia; expedi¢ao de certificados de conclusdo ou de diplomas.
» Coletivos:
e Registros dos resultados finais de cada periodo letivo;
e Didrios de classe ou documento equivalente.
- O Parecer N. 903/65, do Conselho Federal de Educacdo, relatado pelo Conselheiro
Pe. José de Vasconcelos, ao baixar as “Normas sobre Escrituragdo e Arquivo nos
Estabelecimentos de Ensino Médio do Sistema Federal” que apresenta, entre outras, as
seguintes conclusoes:
e “Os estabelecimentos de ensino (...) sdo obrigados a manter em ordem
escrituracao escolar e arquivo que assegurem a verificagao da identidade de cada
aluno, e da regularidade e autenticidade de sua vida escolar;
e Ao dispor, em regimento ou estatutos, sobre a sua organizagao € seu regime
administrativo, devem tais escolas incluir dispositivos suficientes sobre a

escrituragdo escolar e o arquivo;

Conselho Estadual de Educagao de Goias
Palacio de Prata “Delmino Martins Fonseca”, 5° Andar, Rua 5, n. 833, Praca . PDF’ ]( . |
Goiania-GO, CEP 74.115-060 2 B ro
Recepcéo: (62) 3201-4727 - Fax: (62) 3201-4758 - Ouvidoria: (€ “ nlt pro esslona
E-mail: ceegoias@gmail.com | ouvidoria-cee@palacio.go.gov.br | ¢

Created with

sad the free trial online at nitropdf.com/professional




Conselho
Estadual de

Educacao de Goias

ESTADO DE GOIAS
GOVERNADORIA

e Ao organizar ou reorganizar este importante setor, incluida nesta tarefa a
liberdade de adotar modelos proprios, os estabelecimentos de ensino procurarao

atender ao principio da simplificagdo. ”

- O Decreto N. 5.378, de 23 de fevereiro de 2005, que revogou o Decreto N. 83.740, de

18 de julho de 1979, que Institui o Programa Nacional de Gestdo Publica e

Desburocratizagdio - GESPUBLICA e o Comité Gestor do Programa Nacional de

Gestao Publica e Desburocratizacdo, cujo objetivo principal ¢ promover a agilidade aos

tramites inerentes as organizacionais e da outras providéncias.

- A Lei N. 7088/83, de 23 de margo de 1983 em seus artigos:

“Art. 1° - Os diplomas e certificados expedidos por estabelecimentos de ensino
de 1° e 2° graus, bem como de nivel superior, em todo o Pais, consignarao,
quando bastarem para a identificacdo inconfundivel do portador, apenas os

seguintes dados, além do nome:
I - nacionalidade;

II - naturalidade;

III - data de nascimento.

Paragrafo tinico - Tratando-se de maiores de 16 (dezesseis) anos, consignar-se-a

também o numero da respectiva cédula de identidade.

Art. 2°- O disposto no artigo anterior aplica-se a escrituragdo ou as anotagdes em
ficharios e demais documentos de utilizagdo interna nos estabelecimentos de

ensino.
Art. 3° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 4° - Revogam-se as disposi¢des em contrario. ”

- A Lei Federal N. 9394/96, Art. 24, item VII, dispde:
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“cabe a cada instituicdo de ensino expedir historicos escolares, declaracdes de
conclusdo de série e diplomas ou certificados de conclusdo de cursos”, atribui¢do

exclusiva das unidades escolares”.

- O Decreto N.6.932, de agosto de 2009, que dispde sobre a simplificagio do

atendimento publico prestado ao cidadao, ratifica a dispensa do reconhecimento de
firma em documentos produzidos no Brasil, institui a “Carta de Servigos ao Cidadao” e
da outras providéncias.

- A Portaria n° 144, de 24 de maio de 2012, dispde sobre certificacdo de conclusdo do
ensino médio ou declaracdo parcial de proficiéncia com base no Exame Nacional do
Ensino Médio-ENEM.

Art. 1° - A certificagdo de conclusdo do ensino médio e a declaragao parcial de
proficiéncia com base no Exame Nacional de Ensino Médio (ENEM) destinam-se aos
maiores de 18 (dezoito) anos, que nao concluiram o ensino médio em idade apropriada,
inclusive as pessoas privadas de liberdade.

Art. 2° - O participante do ENEM interessado em obter certificacdo de conclusdo do
ensino médio devera possuir 18 (dezoito) anos completos, até a data de realizagdo da
primeira prova do ENEM e atender aos seguintes requisitos:

I - atingir o minimo de 450 (quatrocentos e cinquenta) pontos em cada uma das areas de
conhecimento do exame;

II - atingir o minimo de 500 (quinhentos) pontos na redacao.

Art. 3° - O interessado em obter declaragcdo parcial de proficiéncia deverd possuir 18
(dezoito) anos completos, até a data de realizagdo da primeira prova do ENEM e atingir
o minimo de 450(quatrocentos e cinquenta) pontos na area de conhecimento.

Paragrafo unico. Para declaracdo parcial de proficiéncia na area de linguagens, coédigos
e suas tecnologias, o interessado deverd atingir o minimo de 450 (quatrocentos e
cinquenta) pontos na prova objetiva € o minimo de 500 (quinhentos) pontos na prova de
redacao.

Art. 4° - O INEP disponibilizard as notas e os dados cadastrais dos participantes
interessados, as Secretarias de Educagdo dos Estados e do Distrito Federal e aos
Institutos Federais de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia que aderirem ao processo de

certificacdo pelo ENEM.
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Art. 5° - Compete as Secretarias de Educagao dos Estados e aos Institutos Federais de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia emitir os certificados de conclusdo e/ou declaragdo
parcial de proficiéncia, quando solicitado pelo participante interessado, conforme
estabelecido no termo de adesdo ao processo de certificacao pelo ENEM.

Pardgrafo unico: As Secretarias de Educacao dos Estados e os Institutos Federais de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia poderdo definir os procedimentos complementares para
certificacdo de conclusdo do ensino médio ou declaragdo parcial de proficiéncia, com
base nas notas do ENEM.

Art. 6° - Fica aprovado, na forma dos Anexos I e II desta Portaria, respectivamente, os
modelos para certificacdo de conclusdo do ensino médio e declaracdo parcial de

proficiéncia, com base no ENEM.

- A Portaria n° 168, de 7 de marcgo de 2013, que dispds sobre a oferta da Bolsa-Formacgao

no ambito de Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego — PRONATEC,

que trata a Lei n® 12.513, de 26 de outubro de 2011, e d4 outras providéncias, entre elas a:

“manter arquivados, na unidade de ensino ofertante do curso, os registros
estudantis das turmas e dos beneficiarios da Bolsa-Formagao - inclusive listas de
presenca e termos de compromisso € comprovantes de matricula assinados - em
registro impresso ou digital, em conformidade com critérios e procedimentos
seguros, pelo prazo minimo de 20 anos, apds o encerramento dos cursos, €
disponibilizando a documentagdo ao MEC e aos 6rgdos de controle interno e
externo € ao Ministério Publico, sempre que solicitados.” (Art.16, XX)
- A Portaria n° 1.224, de 18 de dezembro de 2013, que institui normas sobre a
manuten¢do e guarda do Acervo Académico das Instituicdes e Educagao Superior (IES)
pertencentes ao sistema federal de ensino, bem como estabelece a tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-fim dessas

Instituicoes.

Objeto desta Resolugdio é 0 CONJUNTO DE ORIENTACOES que devem ser assumidas e

seguidas pelas Instituigcdes de Ensino do Sistema Educacional do Estado, no tocante a

ESCRITURACAO ESCOLAR.

O Conselho Estadual de Educacdo-CEE-Go, de acordo com os ditames expressos no

Artigo160 da Constituicdo do Estado, além da fung¢do normativa, exerce funcdo de
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orientagdo das Instituicdes de Ensino a ele jurisdicionadas, atuando como “6rgao
consultivo e fiscalizador”.

Nao pretende, portanto, o CEE invadir a autonomia das escolas, no uso de sua exclusiva
competéncia em certificar as agdes pedagogicas por elas ministradas. No entanto, trata-se
de orientar e padronizar praticas de implantacdo e implementagdo dos arquivos escolares,
bem como de definir processos de composicao e conservacdo das informagdes que possam
garantir fidelidade, legalidade e validade dos dados disponibilizados ao ptblico a quem se

destinam.

1.0 HISTORIANDO

Nas Disposi¢des Gerais, no item VII do Art. 24, a LDBN define direitos de regulagcdo que

cada unidade de ensino, legalmente credenciada e com cursos autorizados, pode exercer:

“Cabe a cada instituicdo de ensino expedir historicos
escolares, declaracoes de conclusdo de série e diplomas de
certificacdo de conclusdo de cursos, com as especificagoes

cabiveis”

Esta ¢ a lei maior. A escrituragdo das certificacdes e dos histdricos escolares deve, portanto,
ser aceita, quando de lavra de uma unidade escolar, regularmente credenciada e com cursos
autorizados pela autoridade competente.Este direito a escrituracao, parte fundamental da
funcdo da regulagdo, sempre foi e continua sendo a pratica comum em todas as Institui¢des
de Ensino do Sistema Educacional do Estado de Goids. O unico obsticulo ao exercicio
desta fungdo de regulacdo, isto ¢, ao direito de escrituracao e certificacdo, pode advir de
escolas nao credenciadas, com cursos nao autorizados ou, no pior dos casos, com dentncia
certificada de venda de certificados.

E esta foi a pratica normatizada pelo CEE-GO que, com a Res. n° 258, de Maio de 1998,
reconheceu exclusivamente a escola o dever e o direito de certificagdo, acrescentando,
porém, nos paragrafos 3° e 4°, do Art.1°, as modalidades especificas de lancamento, em
resposta ao preceito da Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional, que no fim do
Artigo citado exigia as indeterminadas “especificacdes cabiveis”. Quais seriam elas? O

texto do CEE-GO as especifica assim:
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O Art.8° da Res. 260/2005, quebrou esta aparente harmonica continuidade operacional.
Havia sérios motivos para esta decisdo, oriundos seja de problemas internos ao Sistema,
seja de quebra explicita do principio da cooperagdo entre os entes federados. Internamente
ao sistema, havia procedimentos de escrituragdo incorreta e dentincias de compilagdo e
entrega de documentagdes falsas, que motivaram processos junto a justica. A fim de evitar
estes abusos, aos 18 de novembro de 2005, o CEE, na Resolugdao N. 260, exigiu que,
SOMENTE NO CASO ESPECIFICO DE EJA, os documentos passassem pelo crivo da

Superintendéncia de Educagdo a Distancia e Continuada da Secretaria de Educacdo. Eis o

ESTADO DE GOIAS
GOVERNADORIA

“A unidade escolar deve registrar em livro proprio, numerado,
sem rasuras, a expedicdao dos documentos acima referidos...Os
documentos escolares expedidos devem ser assinados pelo
diretor e secretdrio da unidade escolar, atribuigdo indelegavel

a outrem”.

que rezava o Art. 8°:

“Os certificados de conclusdo do ensino fundamental e do
ensino médio da modalidade de educacdo de Jovens e Adultos
somente podem ser expedidos pela unidade escolar
devidamente credenciada e autorizada pelo Conselho Estadual
de Educacio e SERAO VALIDOS SE REGISTRADOS PELA
SUPERINTENDENCIA DE EDUCACAO A DISTANCIA E
CONTINUADA”.

Na realidade, pesou muito na tomada de decisao do CEE-GO a pratica abusiva do MEC com a

implantacio do ENCCEJA e sua aplicagdo nos municipios, sem prévia autorizacdo dos
Conselhos Estaduais de Educacgdo. Varios Prefeitos, sem sistema proprio de educagdo em seus

municipios, assinavam contratos diretamente com o INEP, aplicavam testes de conclusdao do

ensino fundamental e médio, sem prévio acordo e consentimento do CEE, ao qual cabia

posteriormente, para ndo prejudicar os alunos, a ingrata tarefa de validar a posteriori

procedimentos, exames e certificacdes duvidosas, quando ndo fraudulentas. Muitos foram os

casos de fraude e venda de certificados, denunciados ao Ministério Publico, pelo CEE, que

esteve sempre presente na luta para a supressao do ENCCEJA, junto ao CNE, ao MEC, ao
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Férum Nacional dos Conselhos Estaduais de Educag¢do. O Art.8°, da Res. 260/2005, foi a

resposta que, na época, o CEE de Goids encontrou para moraliza¢ao do uso incorreto do direito

a fungdo reguladora. E mister lembrar que, diante de tanta pressio, o MEC acabou cancelando

em definitivo o ENCCEJA.

O Conselho de Educacdo do Estado de Goias atendeu aos imperativos da lei maior. Aos 10 de

Junho de 2011 aprovou, no Pleno, por unanimidade de votos, a Res. N. 5/2011. que em seu Art.

136, revogou a Res. N. 260 de 2005. Com esta revogacido, o CEE-GO reconhece o pleno direito

da escola credenciada com cursos reconhecidos a exercer a funcdo de regulacdo referente aos

cursos que ela ministra.

De fato,

a)

0s tempos sdo outros. Vejamos:

O CEE-Go aprimorou a avaliagao dos processos de credenciamento e autorizagdo de
cursos que, norteados por uma unica resolucdo fundante, passam hoje por uma
sequéncia aprimorada de fases de monitoramento, que consolidam os conceitos
avaliativos institucionais de cada unidade de ensino do sistema. A avaliagao ndo passa
somente por um crivo documental, mas sujeita-se a analise e parecer de especialistas e
a fiscalizagdo de uma competente assessoria técnica, que verifica item por item todos
os requisitos exigidos pela Res. N. 5/2011, necessarios para a concessdo do
credenciamento € a renovacao das autorizacdes de curso. O processo prevé o
monitoramento da assessoria técnica, a convocagdo das instituigdes para oitivas e
assuméncia de compromissos, € termina no Parecer ¢ Voto dos Conselheiros na
Camara. E o que legalmente se exige do ensino regular da idade/série, ¢ exigido

também no EJA. A iguais deveres correspondem iguais direitos.

b) Ha de se reconhecer que também as escolas mudaram, aprimorando sua pratica

pedagogica e administrativa, elaborando o Projeto Politico-Pedagogico institucional,
consolidando processos de gerenciamento das praticas educativas e fiscalizando as
fases da escrituracao. Nao existe mais tratamento diferenciado no caso de EJA, por
ndo existirem cursos de maior e de menor importancia numa instituicao. Afinal, a
direcdo da unidade escolar que oferece o ensino regular de idade/série ¢ a mesma que
oferece EJA.

Negar o direito a escola de ser a responsavel exclusiva da certificacdo, além de ir de

encontro ao preceito da lei maior, compromete também as fun¢des de regulacdo que
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sao de competéncia da unidade escolar. Como € possivel credenciar uma escola e
autorizar seus cursos, negando-lhe o direito a certificar sua pratica pedagoégica? Como
reconhecer-lhe competéncia de ensinar em EJA, negando-lhe o direito de certificar?

d) O credenciamento de uma escola abrange e legaliza toda sua pratica pedagogica. Uma
escola, apesar das diferentes modalidades em que oferece seus cursos, ¢ uma unidade

de ensino-aprendizagem, que deve ser avaliada como uma instituicdo, uma escola com

um conjunto diferenciado de cursos e atividades. Se ela tem reconhecido o direito de
certificar o ensino que oferece no fundamental e no médio, qual o motivo para nao lhe
reconhecer este direito em EJA?
Estas consideragdes, apresentadas em didlogo proficuo com o Nucleo de Educagdo a Distancia
da Secretaria de Educacdo do Estado em reunides com a Camara de Legislacdo e Normas (Atas
N. 53 e 54/2012), motivaram a decisdo do Pleno (Ata N. 84, de 21 de Setembro de 2012),

determinou que:

e todos os Certificados de conclusdo de Curso de EJA, emitidos até a data de entrada em
vigor da Res. 5, de 10 de Junho de 2011, fossem encaminhados aquela
Superintendéncia para Verificagao e Registro;

e que a partir do dia 10 de Junho de 2011, os processos de escrituracao e expedicao de
certificados de conclusdo do ensino fundamental e médio, seja na modalidade
idade/série, seja na modalidade de EJA, em todas as escolas pertencentes ao Sistema de
Educacdo do Estado de Goids, sdo de competéncia exclusiva da unidade escolar, em
estrita obediéncia ao preceito legal do item VII, do Art. 24, da Lei 9394/96.

O CEE-GO, reconhecendo o direito exclusivo da unidade escolar em proceder a escrituragdo e
expedicao dos documentos escolares, incluindo os certificados de conclusdo de curso, tem

obrigagdo de oferecer orientacdes seguras a todas as unidades escolares a ele jurisdicionadas, a

fim de que os processos de escrituragdo escolar sejam efetuados de maneira correta. E o faz

com a resolucao apresentada.

2.0 DOCUMENTACAO E SUA RELEVANCIA

A educacao marca presenga decisiva em cada etapa do caminho que o individuo percorre em
sua existéncia. Processos formais e informais de aquisi¢do de conhecimentos, habilidades,

atitudes e valores éticos determinam o progressivo e constante desenvolvimento do individuo,
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rumo as aquisi¢coes de competéncias indispensaveis para sua formacdo como pessoa humana,
para o pleno exercicio da cidadania e para a preparacao na vida profissional.

Estes processos, quando realizados no sistema escolar, encontram comprovacdo legal em
Registros Documentais corretamente compilados e conservados nos arquivos escolares. Os
documentos de Escrituragdo Escolar registram, atestam, comprovam e certificam o caminho
percorrido por cada cidaddo nos processos de aprendizagem desenvolvidos na escola, no
trabalho e na vida.

A correta compilagao e conservacao dos registros escolares ¢ tarefa de todos os que atuam na
unidade escolar e participam de sua organizacdo. A divisdo de responsabilidades e a
conjugacdo de esforcos no tocante a Escrituragdo Escolar sdo atitudes indispensaveis para o
éxito das acdes pedagdgicas desenvolvidas na escola. Assim sendo, o planejamento, a execucao
e a avaliagdo da correta compilagdo, guarda e uso dos documentos sdo agdes que devem ser
assumidas em conjunto por todos os agentes educacionais, de forma que seus reflexos sejam
percebidos por toda a comunidade escolar.

A Secretaria Escolar ¢ o setor componente da unidade escolar diretamente responsavel pela

documentacao sistematica da vida da escola. Seu papel € o de proceder, seguindo determinadas
normas, ao registro:

e da vida escolar dos alunos;

e da vida funcional dos professores, dos técnicos € administrativos;

e dos fatos escolares.

A Secretaria Escolar tem por responsabilidade organizar, sistematizar, registrar e documentar
todos os fendmenos que se processam no ambito da unidade escolar, tornando viavel seu
funcionamento administrativo e garantindo a legalidade e a validade de seus atos.

A importancia que tem a documentacdo em qualquer atividade humana organizada ¢ por todos
sobejamente reconhecida. Basta lembrar que o €xito na vida profissional de cada um de nos,
muitas vezes, depende da apresentagdao dos documentos escolares, dos registros e das anotagdes
corretamente compilados e guardados na Secretaria de uma unidade escolar. Os documentos
por ela expedidos assumem um carater de testemunho, de prova, que acompanha o aluno no

periodo educativo percorrido e na vida profissional.
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Vale ressaltar que todo registro das atividades didatico-pedagogicas desenvolvidas em unidade
escolar tem um ser historico, pois sofre das fragilidades que com o decorrer do tempo ¢ a
modalidade de guarda acompanham os processos de conservagdo da documentagao.

A Resolugdo em tela visa a alertar para uma correta e legal compilagdo dos registros

académicos, sua guarda adequada e a célere disponibilizacao para o publico a que se destina.

3.0 ESCRITURACAO ESCOLAR

Conceito: Escrituragdo Escolar ¢ o registro sistematico dos fatos e dados relativos a vida
escolar do aluno e da unidade escolar, com a finalidade de assegurar, em qualquer época, a

verificagao:

e daidentidade de cada aluno;
e daregularidade de seus estudos;
e da autenticidade de sua vida escolar; e

e do funcionamento da escola.

A unidade escolar compete organizar a escrituragdo escolar para atender, prontamente, as
solicitacdes de informagdes, esclarecimentos e entrega de documentagdo legal. A organizacao
da vida escolar faz-se através de um conjunto de normas que visam a garantir o acesso, a
permanéncia, o sucesso € a progressao nos estudos, bem como, a regularidade da vida escolar

do aluno.

Abrange, entre outros, os seguintes documentos:
1 - Requerimento de Matricula;

2 - Diario de Classe;

3 - Mapa Colecionador de Canhotos;

4 - Atas de Resultados Finais;

5 - Historico Escolar;

6 - Transferéncia;
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7 - Portaria; e
8 - Declaragao.

O monitoramento de todas as modalidades de Escrituracao Escolar, o arquivamento, a guarda e
sua disponibilizagdo para consulta e entrega ao publico a que se destina sdao de responsabilidade

do(a) Secretario(a) da unidade escolar, sob supervisao da Direcdo da unidade escolar.
O documento expedido pela unidade escolar devera:

e observar os principios da autenticidade, da legalidade, da completude de informacgdes,
da objetividade, da simplicidade e da racionalidade;

e ser compilados em papel proprio, que identifique a unidade escolar;

e ter todas as folhas progressivamente numeradas e rubricadas;

e ser datado;

e serem assinados e carimbados pelo Diretor e pelo Secretdrio, corresponséaveis pela
verdade das informacdes atestadas nos registros. As assinaturas deverdo ser
acompanhadas pelos respectivos nomes por extenso, bem como pelo nimero do

registro profissional do ato de designacao.

4.0 ARQUIVO ESCOLAR

Arquivo Escolar ¢ o conjunto ordenado de registros que documentam e comprovam os fatos

relativos a vida escolar do aluno e a vida funcional dos corpos docente e administrativo.

Toda unidade escolar deve ter um arquivo:

instalado em lugar seguro;

e organizado de acordo com os codigos de classificacao e ordenacao;

e atualizado constantemente;

e de fécil e rapida consulta;

¢ informatizado, quando possivel.
Vale ressaltar que, se a tarefa histérica principal da Secretaria Escolar ¢ o registro e guarda da
documentagdo, nao podemos esquecer que estamos vivendo na época da informatizagdo, do

mundo virtual, caracterizado pela rapidez no acesso e na transmissdo da informagao.
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Informatizar os processos, racionalizar seu uso, simplificar os registros ¢ as formas de
arquivamento de documentos para uma acessibilidade rapida e efetiva sdo exigéncias do mundo
moderno, que os usudrios vao cobrar da escola.

E o principal responsavel de tudo isso ¢ o (a) Secretario (a) Escolar, que deve ter preparo
adequado para as fungdes a serem exercidas na instalagdo e manuseio do Arquivo Escolar.

A implantacdo e implementagdo do Arquivo Escolar:

e devem obedecer a um planejamento prévio das acdes a serem executadas, observando
normas e regras estabelecidas na Resolucdo, em tela, que norteiam a execugdo dos
trabalhos;

e as normas devem ser poucas e claras, prevendo agdes, fluxograma e cronograma
detalhados;

e devem ser constantemente monitorado;

e devem ser fidedignas a qualidade das informagdes a serem arquivadas;

e aseguranca dos arquivos sera preocupacao fundamental;

e a modalidade do arquivamento ndo ¢ atividade aleatéria, feita ao acaso. Obedecer as
normas de classificagdo e ordenagdao que permitem catalogacdo organizada, facilidade
na busca de documentos, rapidez na localizagdo e consulta, simplificacio na
manipulagdo, economia de espaco e tempo, facilidade de limpeza e maior resisténcia do

material manuseado a acdo do tempo assegurando durabilidade dos documentos.

5.0 TIPOS DE ARQUIVOS.

O Arquivo Escolar pode ser organizado em trés diferentes modalidades: arquivo corrente (para
consulta e escrituracdo imediata), arquivo intermediario (para finalidades administrativas antes
de se transformar em arquivo morto), ou arquivo permanente (quando se guardam os

documentos definitivos das conclusdo de cursos, transferéncias, trancamentos e abandonos).

e Ao arquivo corrente (antigamente denominado de “vivo™) pertencerdo todas as pastas

de assentamentos individuais e todos os documentos que se referirem a alunos

matriculados, a funcionarios e a professores em atividades na unidade escolar.
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e Ao arquivo intermedidrio pertencerdo todas as pastas de assentamentos individuais e

todos os documentos de ex-alunos, ex-professores e ex-funcionarios da unidade escolar,

que, devidamente consolidados, originardo o_arquivo permanente.

O arquivo ¢ organizado por ordem alfabética, utilizando o ultimo sobrenome (Ex. Maria
de Fatima Vieira da Costa serd cadastrada como Costa, Maria de Fatima Vieira). A
distribuicao, portanto, ndao ¢ de acordo com o curso € a organizagdo curricular a que
pertence (curso, série, modulo, etapa, etc). Para o acesso ao arquivo, deve ser
constituido um FICHARIO (manual ou informatizado) com fichas nas quais consta um
codigo que indica a secdo do arquivo (gaveta, prateleira ou outros) em que estd
arquivado o prontuario do aluno, o nome do mesmo e outras informagdes necessarias. A
mesma organizagdo pode ser utilizada no arquivamento dos documentos dos corpos

docente e administrativo.

6.0 DESCARTE

6.1 Procedimentos ordinarios

O descarte consiste na reciclagem de documentos considerados desnecessarios, conforme
proibicao que dispoe no Art. 47, da Lei Federal n°. 12.305/2010. A Unidade Escolar pode

proceder ao descarte de:

» Documentos referentes ao processo de verificagdo de aprendizagem escolar, no fim do
periodo letivo seguinte, desde que tenham sido feitos e legalmente arquivados os registros e as
devidas anotagdes;

= Requerimento de matricula, copias de atestados e declaragdes, apos o término do curso;

» Didrio de classe e mapa colecionador de canhotos, apds 20 (vinte) anos de conclusdo do
curso, apos ouvir o setor competente.

O ato de descarte ¢ lavrado em Ata, datado e assinado pelo(a) Diretor(a), pelo(a) Secretario(a) e
Tutores Pedagogicos. Nesta Ata constar a relagdo dos documentos descartados.

A pasta individual do aluno contendo os documentos pessoais (Registro Geral, Certidao de
Nascimento), ficha individual e historico escolar, bem como, os Livros de Atas, que fazem

parte do arquivo da Unidade Escolar, ndo podem ser descartados.
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Os prazos e modalidades acima enunciados valem também em caso de documentos efetuados
por processos virtuais, sujeitos a deletagado.

6.2 Procedimentos Especiais:

No caso de documentos que:

» tenham sido dispensados por lei e/ou normas especificas;

= perderam a validade, em virtude do tempo decorrido;

= tornaram-se dispensaveis;
A Dire¢ao da Unidade Escolar deve constituir uma Comissdo para a verificacdo da necessidade
de se tomarem procedimentos relativos ao descarte de documentos escolares. A Comissdo do
descarte de documentos escolares devera apresentar justificada e legal exposicdo de motivos
para a decisdo tomada, a ser atestada em ata, datada e assinada por todos os membros da
Comissao, pelo Secretario e pelo Diretor da Escola.
A responsabilidade da decisdo tomada recai no Secretario e no Diretor que, em caso de duvida

sobre a real necessidade do descarte, deverdo solicitar e aguardar orientacdes legais.
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ANEXOS

ATA DE DESCARTE DE DOCUMENTOS

Aos dias  domés de do ano de na presenga do Diretor,

, do Secretario, e do Tutor

Pedagdgico, , € de outras testemunhas,realizou-se o

descarte dos seguintes

documentos

E para constar, eu,

Secretario desta Unidade Escolar lavrei a presente Ata, que vai assinada por mim,

pelo Diretor

, pelo Tutor Pedagdgico

e pelas demais testemunhas presentes

9. b b

(assinaturas legiveis, Local e Data)
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Comissio de assessoria:

Celeida Caixeta da Cunha — Inspetora Escolar

Dalvani Aves de Oliveira — Inspetora Escolar

Geuzal.idia - Biblioteconomista

[ldemar Oliveira Sales — Analista de Educacdo e Tecnologia
Joventilha Almeida Gusmao — Analista Educacional

Arménia Kolandjian — Assessora Executiva — CEE-GO.
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