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APRESENTACAO

A Secretaria de Estado da Educagéo do Parana foi inaugurada em 13 de maio de
1947, durante o governo de Moisés Lupion, com o nome de Secretaria de Estado e
Cultura e foi instalada no prédio onde funcionou a Escola de Musica e Belas Artes do
Parana, na Rua Emiliano Perneta, 179, na qual, assumiu como primeiro Secretario
Gaspar Duarte Veloso.

Em janeiro de 1951 a Secretaria passou a funcionar na Rua Ebano Pereira, 240,
atual sede da Secretaria de Estado da Cultura onde permaneceu até 1971. Durante a
administracao do Secretario Roberto Linhares um antigo internato de freiras € comprado
pelo Governo do Estado do Parana para abrigar a estrutura dessa pasta. A mudanga
ocorreu em margo de 1971 e até hoje a Secretaria permanece no endere¢co da Avenida
Agua Verde, 2140, bairro Vila lzabel.

O arquivo da Secretaria de Estado da Educacdo do Parana reconhece a
importancia da politica de gestdo de documentos, que tem por finalidade definir a politica
nacional de arquivos publicos e privados, bem como exercer orientagdo normativa
visando a gestdo documental e a protecdo especial aos documentos de arquivo.
Atualmente esta localizado na Rua Carlos de Laet n° 3262/3278 Hauer, e recebe
processos desta Secretaria e demais Orgdos Publicos, contendo aproximadamente
quatro milhées de processos.

A Secretaria de Estado da Educacdo do Parana, em consonancia com a
Constituicao Federal e a Lei de Arquivos Publicos e Privados, n° 8.159 de 1.991 aderiu ao
Programa de Gestdo de Documentos (PGD), que tem como objetivo contribuir para o
desenvolvimento das ag¢des do governo, mediante a racionalizacdo e o tratamento
adequado da massa documental produzida, por esta Secretaria.

A 1?2 Edicdo do Manual de Gestdo de Documentos, referente ao Codigo de
Classificagao - 06 - Atividades - Fim desta Secretaria, € um instrumento normalizador
das atividades de producado, tramitacao, classificacdo, avaliagdo e arquivamento, dos
documentos nas fases corrente e intermediaria, visando sua eliminacéo ou recolhimento a
guarda permanente.

O Manual de Gestdo de Documentos do Estado do Parana, integrado pelo Cadigo
de Classificacdo de Documentos e pela Tabela de Temporalidade de Documentos, é a

principal ferramenta da Politica de Gestdo de Documentos. Esse documento orientador



permite classificar todo e qualquer documento produzido, recebido ou acumulado pelos
orgaos e/ou entidades do Poder Executivo do Estado, no exercicio de suas atividades e
fungdes. Como o Manual de Gestdo de Documentos do Estado do Parana é um
documento genérico correspondente aos diversos 6rgdos do Estado, cabe a cada
secretaria criar a sua tabela de temporalidade especifica, chamada de Tabela Fim.

Sendo assim, a Classe 06 refere-se a definicdo da politica arquivistica do Poder
Executivo do Estado do Parana, bem como ao planejamento e acompanhamento de sua
implantagéo, gestdo de documentos nos 6rgdaos da administragdo direta, transferéncia,
recolhimento, preservagdo e acesso de documentos na Secretaria de Estado da

Educacao do Parana na SEED.
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1- INTRODUGAO

Na Administragcdo Publica, atualmente, gracas a Constituicdo Federal de 1988, os
arquivos estdo associados a conquista de direitos civis e ao exercicio pleno da cidadania.
No capitulo sobre os direitos e garantias fundamentais, a Constituigdo Federal, assegurou
a todos o direito ao acesso a informacédo e o direito de receber dos 6érgaos publicos
informagdes de seu interesse particular ou de interesse coletivo geral, uma vez que é de
responsabilidade dos orgdos publicos a formulagdo de politicas de gestdo de
documentos, nos termos da Lei Federal n°® 8.159/91.

A partir do contexto histérico-legal e de politicas de gestdo de documentos, o
Estado do Parana desenvolveu agbes governamentais e aderiu ao Programa de gestao
de Documentos — PGD, instituido pelo Departamento de Arquivo Publico do Parana —
DEAP, em conformidade com a Lei federal n® 8.159-91, tem por finalidade racionalizar a
documentacao arquivistica produzida pelos 6rgaos publicos, a fim de agilizar as ag¢des
governamentais, pois considera a informagdo contida nos documentos instrumento
estratégico e necessario para a administragdo publica. Desta forma podemos dizer que a
Gestao de Documentos é todo o processo de planejamento, organizagao, controle e
coordenagao dos recursos humanos, que visam preservar e facilitar o acesso aos
documentos.

Nesse sentido, os Planos de Classificacdo e as Tabelas de Temporalidade de
Documentos associados, garantem a simplificacdo e a racionalizagdo dos procedimentos
de gestdo documental, imprimem maior agilidade e precisdo na recuperacido dos
documentos e das informagdes e autorizam a eliminagao criteriosa de documentos cujos
prazos ja se esgotaram. Ao definir normas e procedimentos técnicos referentes a
classificagdo, avaliagdo, preservacao e eliminagdo de documentos publicos, a gestao
documental contribui decisivamente para atender as demandas da sociedade
contemporanea por transparéncia nas agdes de governo e acesso rapido as informacgoes.

O Manual de Gestao de Documentos da Secretaria de Estado da Educacado do
Parana é um instrumento de trabalho utilizado para classificar, arquivar e destinar os
documentos produzidos e recebidos por esta Secretaria e demais 6rgaos publicos, no
exercicio de suas fungdes e atividades. Os documentos sao classificados por assunto, a
fim de manter agrupados todos os tipos de documentos que tratem do mesmo tema

visando facilitar as tarefas arquivisticas. Compdem este Manual de Gestdo de



Documentos o Cddigo de Classificagcdo de Documentos de Arquivos — CCDA, o indice de
assuntos e a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD, referentes ao exercicio das
atividades-fim da Secretaria de Estado da Educagdo do Parana, bem como nocdes
basicas de conservagdo de documentos, modelos de formularios para empréstimo,
transferéncia, recolhimento e eliminagdo de documentos, legislagdo arquivistica e

glossario.
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2 - GESTAO DE DOCUMENTOS

A Gestao de Documentos € o conjunto de procedimentos técnicos e operacionais

referentes as atividades de producao, tramitacéo, classificagdo, avaliagao e arquivamento

dos documentos nas fases corrente e intermediaria, visando sua eliminacido ou

recolhimento a guarda permanente.
OBJETIVOS:

Organizar, de modo eficiente, a produgdo, administracdo, gerenciamento,
manutencao e destinacdo dos documentos.

Formalizar a eliminacdo de documentos que tenham cumprido seu prazo de
arquivamento.

Garantir o uso adequado de meios de reprografia e outras técnicas de
gerenciamento eletrénico de documentos.

Assegurar o acesso a informacao quando e onde se fizer necessaria ao governo e
aos cidadaos.

Garantir a preservagdo e o0 acesso aos documentos de carater permanente,

reconhecidos por seu valor para pesquisa historica ou cientifica.
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3 — CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

O Cadigo de Classificagdo de Documentos permite classificar todo e qualquer
documento produzido, recebido ou acumulado pela Secretaria de Estado da Educacao do
Parana no exercicio de suas atividades e fungbes. De acordo com este Codigo de
Classificagado, os documentos agrupados em classes e subclasses de assuntos, partindo
do geral para os especificos.

Esta classificacdo por assunto é utilizada com objetivo de identificar documentos
referentes ao mesmo tema, com a finalidade de agilizar sua recuperacao e facilitar as
tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacdo, selecdo, eliminacdo, transferéncia,

recolhimento e acesso a esses documentos.

COMO CLASSIFICAR OS DOCUMENTOS

O conteudo do documento, ou seja, o assunto deve ser o critério classificador,
possibilitando agrupar espécies documentais (oficio, memorando, recibo, etc.) que tratam
do mesmo assunto em um dossié€, processo ou pasta. A classificagcdo deve ser realizada
por servidores que conhegam a estrutura e o funcionamento do 6rgao, responsaveis pela
atividade de arquivamento dos documentos, e se realiza nos seguintes procedimentos: (1)
analise do conjunto documental e busca no Cdédigo de Classificagcdo de Documentos do
codigo correspondente ao grupo de assunto a que pertence e (2) encaminhamento para o

arquivamento junto ao setor competente.

Obs.: Quando o documento estiver acompanhado de anexos, estes deverado receber o

codigo correspondente ao documento.

COMO ARQUIVAR OS DOCUMENTOS

Uma vez registrado, classificado e tramitado nas unidades competentes, o
documento devera ser encaminhado ao seu destino para arquivamento, apds receber
despacho final.

O arquivamento (assunto concluido) € a guarda dos documentos no local

12



estabelecido na Tabela de Temporalidade de Documentos. Nesta etapa toda a atengéo é
necessaria, pois um documento arquivado erroneamente podera ficar perdido quando
solicitado posteriormente.

As operagdes para arquivamento sdo as seguintes:

* Ler o motivo do arquivamento, ndo contentar-se com o “arquive-se”;

* Se o documento nao estiver classificado, atribuir um cédigo conforme o assunto;

e Se arquivar o documento na pasta (arquivo setorial), verificar a existéncia de
antecedentes na mesma pasta e agrupar aqueles que tratam do mesmo assunto,
por consequéncia, 0 mesmo codigo.

* Arquivar as pastas suspensas na sequéncia dos cdédigos atribuidos — usar uma
pasta para cada cédigo, evitando a classificagao “diversos”.

e Ordenar os documentos que nao possuem antecedentes de acordo com a ordem
estabelecida — cronoldgica, alfabética, geografica, verificando a existéncia de
copias e eliminando-as. Caso nao exista o original manter uma unica cépia;

* Arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em caixa ou pasta apropriada,
identificando externamente o seu conteudo e registrando a sua localizagdo no
documento que o encaminhou.

A classificacdo e o arquivamento de documentos baseados no assunto/conteudo
facilita a recuperagéo do contexto original da informacao e agiliza a etapa de avaliagéo
para eliminacgao, transferéncia (ao Arquivo Geral do 6érgéao ou do DEAP) ou recolhimento
(sempre DEAP).
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4- TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

A Tabela de Temporalidade € o registro esquematico do ciclo de vida dos
documentos, determinando os prazos de guarda no arquivo corrente ou setorial, sua
transferéncia para o arquivo intermediario ou geral, a eliminagdo ou recolhimento para a
Divisdo de Documentagao Permanente do Arquivo Publico do Estado.

A Tabela € um instrumento da gestdo documental e passivel de alteragdes na
medida em que a produgdo de documentos se altera, devido a mudangas sociais,
administrativas e juridicas. No entanto, alteragdes de qualquer natureza devem partir do
orgao regulador da politica de arquivos.

ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL: Os assuntos/tipos documentais relacionados na
Tabela correspondem aos documentos produzidos pelas atividades-meio dos érgaos. Sao
tipos documentais ja consagrados pelo uso e alguns identificados na legislacdo que
regula as atividades do setor.

PRAZO DE ARQUIVAMENTO: O tempo de guarda dos documentos esta
relacionado ao seu ciclo de vida. Aos arquivos setoriais interessa ter acesso aos
documentos que estdo sujeitos a consulta diariamente. O prazo de arquivamento nao
deve exceder a cinco anos, incorrendo no risco de acumular documentos desnecessarios
ao uso corrente e dificultar o acesso.

A documentacdo que cumpriu sua funcido imediata, mas contém informacdes de
carater probatorio, deve ser transferida para o arquivo intermediario do 6érgéo.
Documentos com longo periodo de valor probatério poderao ser transferidos a Divisdo de
Documentacgao Intermediaria do Arquivo Publico do Estado. O terceiro estagio prevé o
recolhimento da documentacdo produzida pelos 6rgaos publicos que tem informacdes
sobre o desempenho de sua fungdo junto a sociedade. Esta produgdo documental de
valor permanente recebera um tratamento arquivistico que contempla sua conservacéo,

arranjo e descricao para estar disponivel a pesquisa.

COMO UTILIZAR A TABELA DE TEMPORALIDADE

A Tabela de Temporalidade de Documentos deve ser utilizada no momento de

classificagado e avaliagao da documentacao. Proceder da seguinte forma:
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» \Verificar se os documentos estdo classificados de acordo com os assuntos do
Cddigo de Classificagao de Documentos;

* Documentos que se referem a dois ou mais assuntos, deverao ser classificados e
agrupados ao conjunto documental (dossié, processo ou pasta) que possui maior
prazo de arquivamento ou que tenha sido destinado a guarda permanente;

» O prazo de arquivamento deve se contar a partir do primeiro dia util do exercicio
seguinte ao do arquivamento do documento, exceto aqueles que originam
despesas, cujo prazo de arquivamento € contado a partir da aprovagao das contas
pelo Tribunal de Contas;

* Eliminar as cépias e vias, quando o documento original estiver no conjunto
documental (dossié, processo ou pasta);

* Proceder ao registro dos documentos a serem eliminados;

» Elaborar listagem dos documentos destinados a transferéncia para o arquivo
intermediario do 6rgédo ou entidade, ou para a Divisdo de Documentagao

Intermediaria do Arquivo Publico do Estado;

Obs.: Quando houver processo judicial os prazos de arquivamento devem ser suspensos

até a conclusiao do mesmo.
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5 - DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

COMISSAO SETORIAL DE AVALIAGCAO

De acordo com a Resolugdo Estadual n° 3.107, de 25/09/95, cabe aos érgéos

publicos criar Comissdes Setoriais de Avaliacdo de Documentos, sob supervisdo do

Arquivo Publico do Parana, a fim de promover e acompanhar o processo de avaliagao

bem como normalizar a produgao, tramite e arquivamento nos arquivos setoriais e geral. A

Comisséo sera constituida por até 07 (sete) membros, e seus suplentes sendo:

04 (quatro) representantes com conhecimento técnico e administrativo do érgéo —
um deles como Coordenador;
01 (um) representante da assessoria juridica do 6rgao;

02 (dois) representantes do Arquivo Publico do Parana.

AVALIACAO DOCUMENTAL

A Avaliagdo Documental é realizada em cada 6rgdo pela Comissao Setorial de

Avaliagao.

Considera-se na avaliagao os valores primarios e secundarios dos documentos.
Valor primario: refere-se ao valor do documento para atender aos fins pelo qual foi
produzido, sejam esses fins de carater administrativo, legal ou fiscal. Os
documentos apenas com valor primario podem ser eliminados apds o cumprimento
do prazo de arquivamento estabelecido na Tabela de Temporalidade.

Valor secundario: refere-se ao valor do documento para atender outros fins que
nao sao, necessariamente, aqueles pelos quais foram criados. Os documentos
com valor secundario apresentam interesse cultural, cientifico, tecnolégico ou
histérico. Devem ser preservados em carater permanente, mesmo ja tendo

cumprido suas finalidades primeiras.

ELIMINAGAO

A eliminagdo de documentos é definida apos andlise da Comissdo Setorial de
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Avaliagdo, que julga os valores primarios e secundarios dos documentos seguindo os
critérios indicados neste Manual e os prazos de arquivamento.

Segundo a Resolugdo Federal n° 7, de 20/05/1997, definida pelo CONARQ -
Conselho Nacional de Arquivos, o registro dos documentos a serem eliminados devera
ser efetuado por meio dos seguintes instrumentos, que sdo de guarda permanente:
Listagem de Eliminacdo de Documentos tem por objetivo registrar informagdes
pertinentes aos documentos a serem eliminados. (Modelo de Formulario I).

« Edital de Ciéncia de Eliminagao de Documentos tem por objetivo tornar publico, em
periddicos oficiais, o ato de eliminacdo dos acervos arquivisticos. O modelo do

Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos, baseia-se na Resolucao Federal

n°.5, de 30/09/1996, definida pelo CONARQ, que dispde sobre o assunto e da

outras providéncias. (Modelo de Formulario II).

« Termo de Eliminacdo de Documentos tem por objetivo registrar as informacdes

relativas ao ato de eliminac&o. (Modelo de Formulario I11).

TRANSFERENCIA

A transferéncia de documentos do arquivo corrente ou setorial para o arquivo
intermediario do 6rgao e deste para a Divisdo de Documentacéo Intermediaria do Arquivo
Publico do Parana é atividade fundamental para racionalizar o uso do espaco fisico das
areas administrativas, mantendo nos arquivos setoriais a documentagao de valor primario.
As transferéncias deverao seguir aos prazos de arquivamento prescritos na Tabela de
Temporalidade de Documentos, bem como elaborar a Relagdo de Transferéncia ou
Recolhimento (Modelo de Formulario 1V), instrumento inicial para pesquisa e recuperagao

da informacéao.

RECOLHIMENTO

Os documentos que possuem valor secundario, apés cumprirem os prazos de
arquivamento nos setores e arquivos intermediarios dos 6rgdos ou entidades, serdo
recolhidos a Divisdao de Documentagdo Permanente do Arquivo Publico do Parana,

seguindo os procedimentos previstos em legislagao.
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6 - CONSERVAGAO DE DOCUMENTOS

As praticas de conservagdo de documentos tém o objetivo de preservar as
informacgdes, assegurar a integridade fisica dos suportes e a qualidade do acesso as
informacoes.

Deve-se manter o ambiente limpo, pois o acumulo de p6 favorece o surgimento de
fungos e bactérias, que se proliferam, e quando a umidade aumenta transforma as
particulas de poeira em habitat ideal para sua reproducao.

Nao fumar nem consumir alimentos e bebidas na area de trabalho. Os insetos s&o
atraidos por matéria organica e se reproduzem onde encontram alimento.

A temperatura e umidade relativa devem ser mantidas com indices de 20°C de
temperatura e 50% de Umidade Relativa do Ar. Altos indices de temperatura e umidade
sdo extremamente prejudiciais aos documentos, pois aceleram processos quimicos de
deterioragdo, além de permitir a proliferagdo de insetos e o ataque de micro-organismos
(fungos e bactérias). Documentos iconograficos ou filmograficos, como filmes, fotografias,
negativos e microfilmes, devem ser mantidos em temperaturas mais baixas, por isto
precisam de local de guarda especifico e mobiliario de metal com revestimento a base de

esmalte e tratados por fosfatagao para evitar ferrugem.

COMO PRESERVAR OS DOCUMENTOS

* No manuseio dos documentos, especialmente os de carater historico, é
aconselhavel o uso de luvas. A gordura natural existente nas mé&os também
danifica o documento ao longo do tempo.

e Ao consultar livros ou documentos, ndo apoiar as maos e o0s cotovelos.
Recomenda-se sempre manusea-los sobre uma mesa.

» Cuidar para ndo rasgar o documento ou danificar capas e lombadas ao retira-lo de
uma pasta, caixa ou estante.

* Ao retirar um livro da estante é preciso segura-lo com firmeza na parte mediana da
encadernacdo. Retirar um livro puxando-o pela borda superior da lombada
ocasiona danos na encadernacgao.

* N&o dobrar ou rasgar os documentos, pois o local no qual ele é dobrado resulta em
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uma area fragil que se rompe e rasga facilmente.

Evitar o uso de grampeador, especialmente em documentos de guarda
permanente.

Além das perfuragdes produzidas, os grampos de metal enferrujam rapidamente.
Evitar o uso de clipes de metal em contato direto com o papel. Utilizar de
preferéncia clipes plasticos ou proteger os documentos com um pequeno pedago
de papel na area de contato.

Limitar o uso de furadores nos documentos correntes. Furar corretamente,
dobrando a folha delicadamente ao meio de forma a coincidir o centro da folha com
a marca do furador.

Nao usar fitas adesivas diretamente sobre os documentos. Esse tipo de cola perde
a aderéncia rapidamente, resultando em uma mancha escura de dificil remogao.
Uso de copiadora de documentos € contra-indicado, pois as maquinas que operam
com luz ultravioleta em grande intensidade, causam danos tanto ao papel como a
tinta do documento original. E importante lembrar que as fotocdpias néo substituem

o original ou a 22 via de um documento.

ACONDICIONAMENTO E GUARDA

Deve-se estar atento a qualidade dos materiais utilizados. A maioria dos papéis e

papeldes disponiveis no mercado s&o acidos e apresentam elementos prejudiciais como

lignina e enxofre. A acidez, considerada um dos piores fatores de deterioracdo do

documento ao longo do tempo, tem a caracteristica de migrar através do contato, ou seja,

uma embalagem confeccionada com material de ma qualidade fatalmente ira ocasionar

danos aos documentos nela acondicionados.

Deve-se analisar as melhores op¢des de embalagens. Pode-se adotar diversos
modelos de caixas, envelopes, folders, pastas, etc. Para definir a melhor forma de
acondicionamento € necessario considerar o tamanho e o tipo de documento, o
espaco disponivel, os custos e o tempo de guarda.

Jamais utilizar barbantes ou elasticos que cortam e danificam a embalagem e os
documentos ali acondicionados. Substituir por cadar¢o de algodao.

Utilizar pastas com prendedores e hastes plasticas. Fixadores de metal enferrujam
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facilmente e danificam o documento.
Usar embalagens de tamanho maior que o documento para n&o dobra-lo ou
amassa-lo.

Nao acondicionar documentos acima da capacidade da pasta ou caixa.

COMO CONSERVAR FOTOGRAFIAS

Os negativos e fotos devem ser receber involucros individuais.

O mobiliario deve ser de metal com revestimento a base de esmalte e tratados por
fosfatacéo para evitar ferrugem.

As embalagens para fotografias e negativos devem ser confeccionadas em papel
neutro. Plasticos inertes podem ser utilizados tomando-se os devidos cuidados
para evitar problemas com a umidade.

Nunca colocar os dedos sobre a imagem fotografica. A gordura natural existente
nas maos resulta em “impressoées digitais” de cor marrom, impossiveis de serem
removidas apos alguns anos. Para manusear fotos recomenda-se usar luvas de
algodéo.

Nao fazer anotagbes a caneta na fotografia. Utilizar um lapis macio e escrever no
verso da foto.

Nao utilizar nenhum tipo de cola ou fita adesiva em contato com a foto. Para fixar
fotografias recomenda-se usar cantoneiras.

Nao utilizar clipes ou grampos de metal. Esses materiais enferrujam rapidamente e

danificam a imagem fotografica.
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7 — ANEXOS

7-1

7-2

7-3

CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS — CLASSE 6

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

6 EDUCAGAO
6-1 LEGISLAGAO EDUCACIONAL
6-1-1  NORMAS. ATOS ADMINISTRATIVOS
6-1-2  CONVENIOS. PARCERIAS
6-2 POLITICA EDUCACIONAL
6-2-1  DIRETRIZES EDUCACIONAIS
622 PROGRAMAS. PROJETOS
6-2-3  EVENTOS EDUCACIONAIS
6-3 ORGANIZAGAO E METODOS EDUCACIONAIS
6-3-1  TEORIAS EDUCACIONAIS.
6-3-2  MODALIDADES DE ENSINO.
6-3-3  TECNOLOGIAS EDUCACIONAIS.
6-4 ADMINISTRAGAO EDUCACIONAL
6-4-1  FUNCIONAMENTO
6-4-2  CURSO.DISCIPLINA.TURMA.TURNO
6-4-3  DEMANDA ESCOLAR
6-4-4  ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
6-4-5  REGISTRO ESCOLAR
6-4-6  AVALIACAO
6-4-7  CONSELHO ESCOLAR
6-4-8  DOCUMENTO ESTUDANTIL. VIDA ESCOLAR
6-4-9  DIREITO ESTUDANTIL
6-4-10 REPOSICAO DE AULA
6-4-11  AREA JURIDICA
6-4-12 AREA DE SEGURANCA
65 DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL
6-5-1  INFORMACAO E PLANEJAMENTO
6-5-1-1
DE ALIMENTOS
6-6 NUCLEO REGIONAL DE EDUCAGAO - NRE
6-6-1
6-6-2
6-6-3  SUPERVISAO DAS UNIDADES ESCOLARES.
6-6-4  MUDANCA DE JURISDICAO DE MUNCIPIO, NRE, PREDIO.

iNDICE DE ASSUNTOS/TIPOS DOCUMENTAIS

LEVANTAMENTO DA SITUAGAO ESCOLAR. TERMO DE RECEBIMENTO DE MATERIAL
PERMANENTE/CONSUMO.PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE

ALIMENTAGAO E NUTRIGAO ESCOLAR. TRANSPORTE DE ALIMENTAGAO E LAUDO DE ANALISE

IMPLEMENTAGAO DA POLITICA EDUCACIONAL DA SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAOQ.

REGISTRO DE OCORRENCIAS ADMINISTRATIVAS. REGISTRO DE OCORRENCIAS PEDAGOGICAS.
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7-4  MODELOS DE FORMULARIOS

IV.

V.

VI
VII.

LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

RELAGAO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
RELAGAO DESCRITIVA DA UNIDADE DE ARQUIVAMENTO
RESOLUGAO DE DESIGNAGAO DA CSA

ETIQUETA PADRAO

7-5 LEGISLACAO

.

LEI'N® 8.159, DE 08 DE JANEIRO DE 1991
RESOLUGAO N° 3.107, DE 25 DE SETEMBRO DE 1995
DECRETO N° 2.866, DE 22 DE ABRIL DE 2004
INSTRUGAO NORMATIVA N°2, DE 19 DE MAIO DE 20
LEIN° 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011
DECRETO N°3575, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2011
RESOLUGAO N°2199. DE 07 DE MAIO DE 2013
RESOLUGAO N°3288, DE 25 DE JULHO DE 2013
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CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES FIM DA
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

6- EDUCAGAO

Classificam-se documentos referentes ao planejamento operacional, a execugéo da
politica governamental no setor da educagéo basica, educagéo profissional, registro das
atividades pedagogicas de ensino e aprendizagem, compreendendo a pesquisa didatico-

pedagdgica.

6-1 LEGISLAGAO EDUCACIONAL

Incluem-se documentos relacionados a legislacdo educacional bem como
procedimentos e orientagdes da Secretaria de Estado da Educacdo, NRE's, Escolas,

Colégios, Entidades e Institui¢cdes.

6-1-1 NORMAS. ATOS ADMINISTRATIVOS

Incluem-se documentos relativos a instru¢cdes normativas; ordem de servico;
portarias; resolugdes; decretos; minutas; regimentos e regulamentagao e/ou historicos
da SEED.

6-1-2 CONVENIOS. PARCERIAS

Incluem-se documentos relativos a convénio e/ou parceria estadual; federal,

municipal e privado.

6-2 POLITICA EDUCACIONAL

Classificam-se documentos relativos a interagcdo entre as acgdes dos
departamentos, coordenagdes e demais segmentos de atuagdo da Secretaria de Estado
da Educacéo, articulando suas politicas e programas educacionais a fim de garantir uma

educacgao basica publica com qualidade.
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6-2-1 DIRETRIZES EDUCACIONAIS

Incluem-se documentos relativos a planos educacionais decenais e plurianuais

(nacional, estadual e municipal).

6-2-2 PROGRAMAS. PROJETOS

Incluem-se documentos relativos a programas e projetos estaduais; federais (pro-
jovem, amigos da escola entre outros); leite da criancga; brigada escolar e patrulha escolar
(exceto recursos financeiros).

6-2-3 EVENTOS EDUCACIONAIS

Incluem-se documentos relativos a conferéncias; congressos; encontros; feiras;
féruns educacionais; jogos escolares; oficinas; telecentros; teleconferéncias; web
conferéncia; workshop; palestras; seminarios e simpadsios.
6-3 ORGANIZAGAO E METODOS EDUCACIONAIS

Classificam-se documentos referentes a organizagao do trabalho pedagdgico e
administrativo, do planejamento, desenvolvimento e avaliagdo dos processos de
tecnologia de informagao e comunicagao.

6-3-1 TEORIAS EDUCACIONAIS.

Incluem-se documentos relativos a educacéo e diversidade e educagéo e trabalho.

6-3-2 MODALIDADES DE ENSINO.

Incluem-se documentos relativos a educagéo basica (infantil, ensino de nove anos);
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ensino médio; magistério; educagao de jovens e adultos — EJA; educagao especial

(inclusao e idoso) e educacao profissional (integrado, pés-médio e técnico).

6-3-3 TECNOLOGIAS EDUCACIONAIS

Incluem-se documentos relativos a avaliagdo dos processos de comunicagao e de
tecnologia de informacdo; desenvolvimento; educagdo a distancia; estratégias; metas;

planejamento e trabalho administrativo/pedagogico.

6-4 ADMINISTRAGAO EDUCACIONAL

Classificam-se documentos referentes a estrutura, organizacdo, funcionamento,
demanda escolar, regularizagao e legalizagdo dos estabelecimentos da rede estadual de
ensino, situagao educacional do aluno, bem como documentos relativos a area juridica e

area de segurancga.

6-4-1 FUNCIONAMENTO

Tratam-se de todos os documentos relativos a funcionamento dos
estabelecimentos de ensino, tais como: alteracdo de denominacgao/ endereco/razéo
social/mantenedora; autorizagao de
funcionamento/renovagao/reconhecimento/credenciamento; calendario escolar;
cessacao/definitiva/temporaria; corpo de bombeiro/prevencdo de incéndio; classe
especial; criacdo de escola; dualidade de escola; ensino de 9 anos e ensino médio; matriz
curricular; mudanga de jurisdicdo de prédio/porte escolar; reestruturacdo de ensino
fundamental/médio; registro de vida legal do estabelecimento; sala de recursos; vigilancia

sanitaria.

6-4-2 CURSO. DISCIPLINA. TURMA. TURNO

Tratam-se de documentos relativos a: abertura/remanejamento/ampliacéo/

alteracao de turma e/ou turno; avaliagao de disciplina; implantacéo de disciplina; extensao
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/descentralizagao/reativacdo de curso; educacdo profissional técnico; estadualizagao/

municipalizagao.

6-4-3 DEMANDA ESCOLAR

Incluem-se documentos relativos a demanda, tais como: abertura, adequacgao,

alteracéo, ampliacdo, excesso e contratacido de profissionais de apoio.

6-4-4 ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Incluem-se documentos relativos a alteracdo de acbes administrativas;
assentamentos itinerantes; plano curricular/de aplicagdo/de curso técnico/plano de
expansao/plano de implantagéo/plano de trabalho; projeto/proposta politica pedagdgica e

regimento escolar.

6-4-5 REGISTRO ESCOLAR

Incluem-se documentos relativos a anotagdes escolares; autorizagbes e

formularios.

6-4-6 AVALIACAO

Incluem-se documentos relativos a sistema de avaliagdo; readequacao de

avaliacao e verificagéo.
6-4-7 CONSELHO ESCOLAR
Incluem-se documentos relativos a estatuto; constituicdo do Conselho; escolar;

representantes; edital de convocagao; eleicdo; atas e deliberagdo dos projetos

elaborados.
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6-4-8 DOCUMENTO ESTUDANTIL. VIDA ESCOLAR

Incluem-se documentos relativos a atendimento; certiddo de regularidade; classificacéo
de matricula; diploma; historico escolar; convalidagao/revalidagao de estudos; certificado;
autenticidade; matricula de ingresso; matricula por regime de progressao parcial;
matricula por transferéncia; reclassificacdo de matricula; evasao escolar; regularizagéo de
vida escolar; curso e diploma; relatério final; situacdo educacional; verificacdo de

autenticidade de documentacgéo e seguro de vida/apdlice.

6-4-9 DIREITO ESTUDANTIL

Incluem-se documentos relativos a matricula; vaga; abono e justificativa de falta;
afastamento da escola; tratamento de saude; internacao; alteragéo; correcdo de dados;
atestado; avaliacdo; defesa e promogdo dos direitos humanos; estagio; frequéncia
escolar; revisao de prova; revisao de resultado final; reprovagao; transporte escolar e

verificagao de notas.

6-4-10 REPOSICAO DE AULA

Incluem-se documentos relativos a reposi¢gao de: conteudo; carga horaria; dias

letivos; reposi¢cao extemporanea (abertura de turma nova); greve e falta de professor.
6-4-11 AREA JURIDICA
Tratam-se de todos os documentos relativos a area juridica, tais como: agdes;
audiéncias; autos; caugao; fianga; diligéncias indenizagdo; intimagao; inquérito; lei de
anistia; mandados; notificagcdes; penhora; precatorio e procedimentos administrativos.

6-4-12 AREA DE SEGURANGCA

Tratam-se de documentos relativos a: atestado de antecedéncia; boletim de

27



ocorréncia; pedido de siléncio e policiamento.

6-5 DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL

Classificam-se documentos referentes ao levantamento das informacdes,

infraestrutura, logistica educacional e censo escolar.

6-5-1 INFORMACAO E PLANEJAMENTO

Incluem-se documentos relativos a cadastro de escola nova; censo escolar;

equipamentos escolares; transporte escolar e adesao dos municipios.

6-5-1-1 LEVANTAMENTO DA SITUACAO ESCOLAR; TERMO DE RECEBIMENTO
DE MATERIAL PERMANENTE/CONSUMO; PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO
DO PROGRAMA DE ALIMENTACAO E NUTRICAO ESCOLAR; TRANSPORTE DE
ALIMENTACAO E LAUDO DE ANALISE DE ALIMENTOS

6-6 NUCLEO REGIONAL DE EDUCAGAO - NRE

Incluem-se documentos referentes a implementagcdo da politica educacional da
Secretaria de Estado da Educagao, supervisdo das unidades escolares e registro de

ocorréncias pedagdgicas e administrativas.

6-6-1 IMPLEMENTACAO DA POLITICA EDUCACIONAL DA SECRETARIA DE
ESTADO DA EDUCACAO

6-6-2 REGISTRO DE OCORRENCIAS ADMINISTRATIVAS; REGISTRO DE
OCORRENCIAS PEDAGOGICAS

6-6-3 SUPERVISAO DAS UNIDADES ESCOLARES

6-6-4 MUDANCA DE JURISDIGAO DE MUNICIPIO, NRE, PREDIO
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7-2 TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CLASSE 6 — TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PRAZO DE
Destinagao
ASSUNTO / TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO Final Observacgoes
ina
SETOR GERAL AP
6 EDUCAGAO
6-1 LEGISLAGAO EDUCACIONAL
6-1-1 | NORMAS. ATOS ADMINISTRATIVOS 02 10 G.P! Segue as
instrucdes e
deliberagdes do
MEC e do
Conselho
Estadual de
Educacgao
6-1-2 CONVENIOS. PARCERIAS 02 10 G.P!
6-2 POLITICA EDUCACIONAL
6-2-1 | DIRETRIZES EDUCACIONAIS 02 08 G.P’ Curriculo basico,
diretrizes
operacionais do
Estado inclusive
as metas de
governo
pertinente ao
ensino
6-2-2 PROGRAMAS. PROJETOS 02 08 G.P!
6-2-3 EVENTOS EDUCACIONAIS 02 08 E.D?
6-3 ORGANIZAGAO E METODOS EDUCACIONAIS
6-3-1 | TEORIAS EDUCACIONAIS. 02 08 E.D?
6-3-2 MODALIDADES DE ENSINO. 02 08 E.D? Até Lei 5692/71
6-3-3 | TECNOLOGIAS EDUCACIONAIS. 02 08 E.D? Deliberagao 003-
13 CEE, parecer
CEE, Resolugao
secretarial SEED
6-4 ADMINISTRAGAO EDUCACIONAL
6-4-1 | FUNCIONAMENTO 02 06 E.D? Deliberagao 003-
13 CEE, parecer
6-4-2 | CURSO.DISCIPLINA.TURMA.TURNO 02 06 E.D? CEE, Resolugao
secretarial SEED
6-4-3 YDEMANDAESCOLAR 02 06 E.D?
6-4-4 ESTRUTURAADMINISTRATIVA 02 08 G.P!
Guarda da
_A- 2
6-4-5 |REGISTRO ESCOLAR 02 08 E.D Resolucéo pela
6-4-6  AVALIACAO 02 08 G.P! Escola
6-4-7 | CONSELHO ESCOLAR 02 08 G.P!
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6-4-8 DOCUMENTO ESTUDANTIL. VIDA ESCOLAR 02 08 G.P
6-4-9 DIREITO ESTUDANTIL 02 08 G.P
6-4-10 REPOSICAO DE AULA 02 04 E.D?
6-4-11 AREA JURIDICA 02 08 G.P!
6-4-12 AREA DE SEGURANCA 02 08 G.P

6-5 DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL
6-5-1 INFORMACAO E PLANEJAMENTO 02 08 G.P

6-5-1-1 |LEVANTAMENTO DA SITUACAO 02 08 E.D?

ESCOLAR, TERMO DE
RECEBIMENTO DE  MATERIAL
PERMANENTE/ CONSUMO,
PLANEJAMENTO E
ACOMPANHAMENTO DO
PROGRAMA DE ALIMENTACAO E
NUTRICAO ESCOLAR, TRANSPORTE
DE ALIMENTACAO E LAUDO DE
ANALISE DE ALIMENTOS

6-6 NUCLEO REGIONAL DE EDUCAGAO - NRE

6-6-1 IMPLEMENTACAO DA POLITICA 02 08 G.P
EDUCACIONAL DA SECRETARIA DE ESTADO
DA EDUCACAO.

6-6-2 REGISTRO DE OCORRENCIAS 02 06 E.D?
ADMINISTRATIVAS. REGISTRO DE
OCORRENCIAS PEDAGOGICAS.

6-6-3 SUPERVISAO DAS UNIDADES ESCOLARES. 02 04 E.D?

6-6-4 MUDANCA DE JURISDICAO DE MUNICIPIO, 02 10 G.P
NRE, PREDIO.

Legenda

AP - Arquivo Permanente
GP' - Guarda Permanente

ED? - Elegivel para descarte
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7-3 INDICE DE ASSUNTOS/TIPOS DOCUMENTAIS

iINDICE
A

Acao
. AlIMENTOS. ... 6-4-11
. =3 0] £=1 0 0= o) (o PPN 6-4-11
. (072 11 (] = PR 6-4-11
. (o171 011 ] ] o= TR 6-4-11
. (o =To F=T =1 o] 4 = RSP PPRRRR 6-4-11
. (o [T T=T o] (0] o] 4 T= o= Lo TR 6-4-11
. direta iINCoONSItUCIONAL..........cooiiii e 6-4-11
. (o[ 1=Tod 0 g1 = (o4 = TSP PPPPPPUPRR 6-4-11
. EMISSA0 A POSSE.....ccieeeieeiiiieeieeeeett e e e e e e e e e e e e e e e e e e ee e aaeseen s 6-4-11
. 1gle =T a2 Tox= o USRS 6-4-11
. 1)Y= 0] = o TR 6-4-11
. JUAICIAT @NUIAL ... 6-4-11
. judicial justificativa.........ccoooeeiiiiii e 6-4-11
. JUAICIAl OFAINAIA. ...t 6-4-11
. ST Te] 1= To 4 = TP PPPRPPRR 6-4-11
. trabalniSta. ... .. ——————— 6-4-11
. (U ET8 7] o] = Lo 10 6-4-11
Acompanhamento do programa de
. alimentagao €SCOIAN..........uu e 6-5-1-1
. NUEMNICAO ESCOIAT....... i 6-5-1-1
AdESA0 AOS MUNICIPIOS. ....uuuuieieieiitie ettt e e e e et e e e e e et e e e e e e eaaa e e e eeeesaanans 6-5-1
Alteracdo (de)
. ac0ies adminiStrativas..........oooiiiiiiie e 6-4-4
. [0 =T [0 1 3PP 6-4-9




. (o =TT o 411 o == T JS S 6-4-1

. (=T 0 L0 [=T =T ot o TSPt 6-4-1
. FAZA0O SOCIAL. et 6-4-1
AMIGOS 8 ESCONA. ...ttt a e e 6-2-2
ANOLACOES ESCOIAIES.......ccovieie e e 6-4-5
ASSENtAMENTOS IINEIANTES. . ..o e, 6-4-4
Atas (de)

. CONSEINOD BSCOIAT. ... e e 6-4-7
. [pT0] 0 g 1=T= Vo= Lo TP 6-4-7
. R OUNIAO. .. e e 6-4-7
YN (=) g o 110 012) 01 (e TRTTT TR RO 6-4-8

Atestado (de)

. =[] [ J SO PPPPPPRTP 6-4-9
. ANECEAGNCIA. ......coiie e 6-4-12
Audiéncia

. (o0] o 1 151U | - PP EPUPUPPPPPPRR 6-4-11
. 010] 1) [o7=To= Lo T USSP 6-4-11
FA U | (=T o] (o3 T =T = TSRS 6-4-8
Auto de desapropriacdo de terreno/iMOVEL.............eiiiiiiiiiiiii i 6-4-11

Autorizacgao (de)

. 1{0) 10 0101 =T o 1T RO 6-4-5

. (T aTei[o) aT=1a 1<) 01 (e TURUUR TR RSP 6-4-1
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Avaliacao (de)

. (o 1Yo ] ] 11 - TR SR 6-4-2
. ProcesS0OS A€ COMUNICAGAD. ......uuueeeeiirinieeeeeeeetnneeeeeeaetnaeeeeeeesnnnaeaeeeeennnnns 6-3-3
. processos de tecnologia de informagao...............cceeiiieeiiieee i 6-3-3
. readequacao de avaliaGao............oooeiiiiiiiiii i 6-4-6
. sistema de avaliaGao0..........ccooiiiiiiie 6-4-6
. verificagdo de avali@Ga0........coeeeeiiiiiiiiiee s 6-4-6
B
Boletim de OCOIMENCIA. .........ccooiiee e e e e 6-4-12
Brigada ©SCOIAT..... .o e a e e e eeeaeee 6-2-2
C

Cadastro de ©SCOIa NOVA...........coiiiiiiiiieeeee e e e e e e e e e e e e e e e e s e annes 6-5-1
CalenNdAriO ESCOIAT..........ueie e e e e 6-4-1
Carta (de)

. (o7 1 Lox= T J SO 6-4-11

. (071 = [0z Lo J PSPPI 6-4-11

. 111 L= TS 6-4-11

. O] =T07= 1 (o] = PP 6-4-11
(O] gL To I ST oo ] - O PEPPPPRPRPR 6-5-1
Certidao de regularidade.............oooooiiiiiiiii s 6-4-8
Certificado @StUAaNTIl...........ooeiiiiiiee s 6-4-8
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Cessacao

. EfiNItIVA. ... 6-4-1
. LC] .01 0o = 5 = TS 6-4-1
ClasSe ESPECIAL........oeueeeiiiieei e —————————— 6-4-1
Comparece dePOIMENTO..........oouiiiiiiiiiiicee e e e e e e e e e e e e e eaeeeeeas 6-4-11
Conferéncia/web CONfEréNCIa...........oooiiiiiiiiii e 6-2-3
(@70 ] o | =<7 1 USSR PRRR 6-2-3

Conselho escolar

. CONSEIIUICAO. ...cee e e e e e e eees 6-4-7
. ESTATULO. ... 6-4-7
. FEPrESENTANTIES. ... 6-4-7
Contratagao de profissionais de apoio...........cccoiiiiiiiiiiiiiiiccccce e 6-4-3
Convénio

. ESTAAUAL ... e 6-1-2
. LE=T0 L= = PP 6-1-2
. MUNICIPAL. .. et e e e e et e e e e e eeannanns 6-1-2
. 0] 1 1VZ= Lo o TS 6-1-2

Corpo de bombeiro

. ] 01T o= o TS 6-4-1
. O 7= 1o TP 6-4-1
. O] =AVL=T gTex= To o [N o<1 o T [ TS 6-4-1
(@7 (=To [T g Tt =T .4 1T | (oS RPPRRRR 6-4-1
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Criacao (de)

. E= RS T o g =0 0 1= o | (o 1 6-4-1
. €SCOlA IHINEraNte........eeiie e 6-4-1
. (010 [ TN T o 1AY== = o 6-4-1
. 1722 T - TR 6-4-1
Curso
. AeSCENIraliZAGA0. ... .o i e i 6-4-2
. LY (=] 0 1ST= Lo 6-4-2
. (== 11V 2= Vo= T PP 6-4-2
D
o3 (=) (o TSP PPPP PSR 6-1-1
Defesa e promogao dos direitoS humanos..............ceiieeiiiiiiiiiiiiiieeeeee e 6-4-9
Deliberagao dos projetos elaborados..............uviueiiiiiiiiiiiie e 6-4-7
Demanda
. E= ] 0= o (U = T 6-4-3
. b= Lo (Yo (U F=Toz= Lo Juuu PSR PTPP 6-4-3
. =1 (=T = Lo o P 6-4-3
. =1 0 0] 0] 1= o= T TR PP 6-4-3
. Loy o711 TR PSP 6-4-3
9] o] (o] o ¢ - TSRS 6-4-8
Dualidade de €SCOIa............uui e 6-4-1
E
[=To[1 =1 o [ eTo] 0 1V o Tor= o7 Lo J PR 6-4-7



Educacao

. DASICA. ...t 6-3-2
. (015 =1 g [o3 = PP PUPPPPPTRR 6-3-3
. AIVEISIAAAE. .. ..o e 6-3-1
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7-4 MODELOS DE FORMULARIOS

I- Listagem de eliminagcdo de documentos

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Orgao: Listagem N°

Setor: Folha N°

Cdédigo  Assunto/Tipo documental  Datas/Limite Quar)tldade Obse_r_vagao/
(m linear) Justificativa

Responsavel pelo preenchimento Coordenador da Comisséo Titular do 6érgéo

Setorial de Avaliagao

Data / / Data / / Data [/




Il — Edital de ciéncia de eliminagao de documentos

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

N° /

O Coordenador da Comissao Setorial de Avaliagdo, designado pela Resolugdo ou

Portaria n° , de /__|__, publicada no Diario Oficial do Estadode __ / / , de

acordo com (indicar a Listagem de Eliminagcdo de Documentos), aprovada pelo titular do
(6rgao) informa a quem possa interessar que a partir do trigésimo dia subsequente a data
de publicacéo deste Edital no Diario Oficial do Estado, se ndo houver oposigéo, o (indicar
0 oOrgéo responsavel pela eliminagdo) eliminara os documentos constantes da listagem
em anexo.

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer, as suas expensas, O
desentranhamento de documentos ou copia das pecas do processo, mediante peticao,
desde que tenha respectiva qualificacdo e demonstracdo de legitimidade do pedido,

dirigido a Comissao Setorial de Avaliacao do (indicar 6rgéo).

Local/Data , [

Nome e assinatura do Coordenador da Comissao Setorial de Avaliagao

INSTRUGOES PARA O PREENCHIMENTO DO FORMULARIO i

. Titulo e numero do edital;

. Nome do 6rgao ou entidade que efetuara a eliminagao;

. Identificagdo da autoridade signataria do edital;

. Numero e data dos atos legais e/ou do documento oficial (listagem de eliminagao)

que legitima a eliminagao;

. Nome do 6rg&o ou entidade produtora dos documentos a serem eliminados;
. Local e data do edital;
. Nome, cargo e assinatura da autoridade signataria do edital.
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lll - Termo de eliminagao documentos

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de do ano de ,

(indicar o nome do 6rgao responsavel pela eliminagdo), de acordo com o que consta
do/da (indicar a Tabela de Temporalidade de Documentos ou a Listagem de Eliminagéo
de Documentos e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos), aprovados
pelo (titular do 6rgao), por intermédio do (indicar o documento de aprovacgéao), e publicada
(o) no (indicar periddico oficial), de (indicar a data de publicagéo da tabela ou do edital),
procedeu a eliminagao de (indicar a quantificagdo), de documentos relativos a (referéncia
ao assunto dos conjuntos documentais eliminados), integrantes do acervo do (a) (indicar
o nome do o6rgao produtor/acumulador), do periodo (indicar as data-limite dos
documentos eliminados). (nome da unidade organica responsavel pela eliminagao)

(nome, cargo e assinatura do servidor).

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO liI
. Data de eliminacgao;
. Indicagao dos atos oficiais/legais que autorizam a eliminagao e informacgao relativa

a publicacdo em periddico oficial;

. Nome do 6rgao ou entidade produtor/acumulador dos documentos eliminados;
. Nome do 6rgao ou entidade responsavel pela eliminagao;
. Referéncia aos conjuntos documentais eliminados especificados na Listagem de

Eliminagdo dos Documentos, anexa ao Termo;

. Data-limite e quantificagdo dos documentos eliminados;
. Nome da unidade organica responsavel pela eliminagao;
. Nome e assinatura do titular da unidade organica responsavel pela eliminagao.
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V — Relagao de transferéncia ou recolhimento

RELACAO DE TRANSFERENCIA OU DE RECOLHIMENTO

Orgéo: Folha Ne:
Setor: Quantidade Total:
o Assunto/ o Quantidade Observagéo/
Cadigo . Datas/Limite _ o
Tipo documental (m linear) Justificativa
Responsavel pelo Coordenador da Comissao Setorial  Titular do érgéo
preenchimento de Avaliagao
Data / / Data / / Data_ /[

NSTRUGCOES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO IV
Titulo e n°® da selecgao;
Orgao e setor;
Numero da folha (paginas que compdem a relagao);

Quantidade de documentacgao transferida (metros lineares);
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. Caodigo do assunto ou numero dos itens documentais listados;

. Descri¢cado dos assuntos conforme o Codigo de Classificagdo de Documentos;

. Datas-limite de cada conjunto documental;

. Quantidade e especificagdo das unidades de arquivamento (pastas, caixas,
pacotes)

. Observacdes complementares uteis ao esclarecimento das informagdes contidas

nos demais campos ou justificativa quando se tratar de 6rgaos que ainda nao elaboraram
as tabelas de temporalidade de documentos de suas atividades-fim.

. Data de transferéncia para o arquivo intermediario do 6érgéo ou para a Divisdo de
Documentacgao Intermediaria do Arquivo Publico do Estado;

. Rodapé contendo local e data, nome, cargo e assinatura do titular do setor

responsavel pela selecao e transferéncia.
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V — Relagao descritiva do conteudo da unidade de arquivamento

RELAGAO DESCRITIVA
DO CONTEUDO DA UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

N° /
ORGAO OU ENTIDADE:
N° DEAP
N° de Nome/RG ou Quantidade  Observacgao/
Protocolo/SPI
origem Assunto (m linear) Justificativa
Responsavel pelo preenchimento Data / /
Responsavel pelo recebimento/DEAP Data / /
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VI — Modelo de designacao da Comissao Setorial de Avaliagao

RESOLUGAO N.

O Secretario de Estado da ..........cccceennnnnn. , no uso de suas atribuicbes legais

conferidas, resolve:

DESIGNAR

| — (nome do funcionario), RG......... ,(nome do funcionario), RG........ , (nome do
funcionario) RG........ , (home do funcionario), RG............ e (nome do funcionario),
RG.......... para sob a coordenacdo do primeiro constituirem a Comissdo Setorial de
Avaliacdo de Documentos - CSA do (da)................. conforme Resolugéo no3.107/95, da
SEAP.

II - (nome do funcionario), RG............. e (nome do funcionario), RG............. como membros

representantes do Departamento Estadual de Arquivo Publico — DEAP.

Il — A Comissdo podera convocar chefias e/ou pessoal técnico/administrativo para

participarem das discussdes, se a natureza dos documentos assim o exigir.

IV - Esta Resolugcdo entrara em vigor na data de sua publicagédo, ficando revogada a

Resolugéo n. ........ (se houver).

Curitiba.....de.....ccoeveee. de 20

Secretario de Estado da (do) .
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VIl — Etiqueta padrao

Cddigo Classificacao

Sigla do
Orgao/Entidade

Data — limite

N.

Instrucdes para elaboragéo da etiqueta padrao (10,5X17cm)

. Caddigo de Classificagao - indicar o cédigo de classificagdo do assunto conforme

Tabelas de Temporalidade de Documentos. (fonte Arial 48)

. Sigla do érgédo ou entidade — maiuscula, segundo Manual de Comunicacao Escrita
Oficial do Estado do Parana. (fonte Arial 48)
. Data-limite — indicar a data mais antiga e a mais recente da documentagao
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7-5 LEGISLAGAO

Lei n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991.
Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.
O PRESIDENTE DA REPUBLICA,

Fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte lei:

CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° E dever do Poder Publico a gestdo documental e a de protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacéo.

Art. 2° Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por 6rgaos publicos, instituicbes de carater publico e entidades
privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa
fisica, qualquer que seja o suporte da informagao ou a natureza dos documentos.

Art. 3° Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacgdes
técnicas a sua producgao, tramitagao, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.

Art. 4° Todos tém direito a receber dos érgéos publicos informagdes de seu interesse
particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos, que
serao prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo
sigilo seja imprescindivel a seguranga da sociedade e do Estado, bem como a
inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

Art. 5° A Administragao Publica franqueara a consulta aos documentos publicos na forma
desta lei.

Art. 6° Fica resguardado o direito de indenizagédo pelo dano material ou moral decorrente

da violagao do sigilo, sem prejuizo das a¢des penal, civil e administrativa.

CAPITULO Il
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DOS ARQUIVOS PUBLICOS

Art. 7° Os arquivos publicos sao os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no
exercicio de suas atividades, por 6rgaos publicos de ambito federal, estadual, do Distrito
Federal e municipal em decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e
judiciarias.

§ 1° S&do também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
instituicbes de carater publico, por entidades privadas encarregadas da gestdo de
servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 2° A cessacao de atividades de instituicbes publicas e de carater publico implica o
recolnimento de sua documentacdo a instituicdo arquivistica publica ou a sua
transferéncia a instituicido sucessora.

Art. 8° Os documentos publicos sao identificados como correntes, intermediarios e
permanentes.

§ 1° Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem
movimentagao, constituam de consultas frequentes.

§ 2° Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso corrente
nos orgaos produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua
eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

§ 3° Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor historico,
probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 9° A eliminagcao de documentos produzidos por instituicbes publicas e de carater
publico sera realizada mediante autorizagdo da instituicdo arquivistica publica, na sua
especifica esfera de competéncia.

Art. 10. Os documentos de valor permanente s&o inalienaveis e imprescritiveis.

CAPITULO Il

DOS ARQUIVOS PRIVADOS

Art. 11. Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou

recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades.
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Art. 12. Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder Publico como de
interesse publico e social, desde que sejam considerados como conjuntos de fontes
relevantes para a historia e desenvolvimento cientifico nacional.

Art. 13. Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social nao
poderao ser alienados com dispersédo ou perda da unidade documental, nem transferidos
para o exterior.

Paragrafo unico. Na alienagdo desses arquivos o Poder Publico exercera preferéncia na
aquisicao.

Art. 14. O acesso aos documentos de arquivos privados identificados como de interesse
publico e social podera ser franqueado mediante autorizagcdo de seu proprietario ou
possuidor.

Art. 15. Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social poderao ser
depositados a titulo revogavel, ou doados a instituigdes arquivisticas publicas.

Art. 16. Os registros civis de arquivos de entidades religiosas produzidos anteriormente a

vigéncia do Cadigo Civil ficam identificados como de interesse publico e social.

CAPITULO IV

DA ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO DE INSTITUICOES ARQUIVISTICAS
PUBLICAS

Art. 17. A administracdo da documentagao publica ou de carater publico compete as
instituicées arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais.

§ 1° Sao Arquivos Federais o Arquivo Nacional do Poder Executivo, e os arquivos do
Poder Legislativo e do Poder Judiciario. Sao considerados, também, do Poder Executivo
os arquivos do Ministério da Marinha, do Ministério das Relagdes Exteriores, do Ministério
do Exército e do Ministério da Aeronautica.

§ 2° Sao Arquivos Estaduais o arquivo do Poder Executivo, o arquivo do Poder Legislativo
e o arquivo do Poder Judiciario.

§ 3° Sao Arquivos do Distrito Federal o arquivo do Poder Executivo, o Arquivo do Poder
Legislativo e o arquivo do Poder Judiciario.

§ 4° S&o Arquivos Municipais o arquivo do Poder Executivo e o arquivo do Poder
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Legislativo.

§ 5° Os arquivos publicos dos Territérios sdo organizados de acordo com sua estrutura
politico-juridica.

Art. 18. Compete ao Arquivo Nacional a gestdo e o recolhimento dos documentos
produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Federal, bem como preservar e facultar o
acesso aos documentos sob sua guarda, e acompanhar e implementar a politica nacional
de arquivos.

Paragrafo unico. Para o pleno exercicio de suas fung¢des, o Arquivo Nacional podera criar
unidades regionais.

Art. 19. Competem aos arquivos do Poder Legislativo Federal a gestao e o recolhimento
dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Legislativo Federal no exercicio das
suas fungdes, bem como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda.
Art. 20. Competem aos arquivos do Poder Judiciario Federal a gestdo e o recolhimento
dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Judiciario Federal no exercicio de
suas fungdes, tramitados em juizo e oriundos de cartérios e secretarias, bem como
preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda.

Art. 21. Legislagao estadual, do Distrito Federal e municipal definira os critérios de
organizacao e vinculagdo dos arquivos estaduais e municipais, bem como a gestado e o

acesso aos documentos, observado o disposto na Constituicdo Federal e nesta lei.

CAPITULO V

DO ACESSO E DO SIGILO DOS DOCUMENTOS PUBLICOS

Arts. 22 a 24. (Revogados pela Lei no 12.527, de 18/11/2011, publicada no DOU.
Edicdo Extra de 18/11/2011, em vigor 180 dias apds a publicagao) .

DISPOSICOES FINAIS
Art. 25. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da

legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente

ou considerado como de interesse publico e social.
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Art. 26. Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, 6rgdo vinculado ao
Arquivo Nacional, que definira a politica nacional de arquivos, como 6érgao central de um
Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.

§ 1° O Conselho Nacional de Arquivos sera presidido pelo Diretor-Geral do Arquivo
Nacional e integrado por representantes de instituicbes arquivisticas e académicas,
publicas e privadas.

§ 2° A estrutura e funcionamento do conselho criado neste artigo seréo estabelecidos em
regulamento.

Art. 27. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 28. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Brasilia, 8 de janeiro de 1991; 170° da Independéncia e 103° da Republica.

FERNANDO COLLOR

Jarbas Passarinho
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DECRETO N° 3.575

Dispbe sobre a designagao de Comissdes Setoriais de Avaliagdo de Documentos.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO PARANA, no uso das atribuicdes que lhe
confere o art. 87, incisos V e VI, da Constituicdo Estadual, tendo em vista o disposto na
Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991 e no art. 2° do Decreto n° 2.866, de 22 de
abril de 2004, considerando que € dever do Poder Publico a gestdo documental e a
protecdo especial a documentos de arquivo, como instrumento de apoio a administracao,
a cultura e ao desenvolvimento cientifico e como elemento de prova e informacgao;
considerando o risco eminente da perda de importantes conjuntos documentais
acumulados em locais e condi¢des inadequadas de acesso e preservagao; considerando
a necessidade de minimizar os gastos publicos adotando procedimentos para o uso
racional de espacgos fisicos destinados a guarda de documentos de arquivo; e
considerando que € responsabilidade dos 6rgaos da administragdo do Estado manter
acessiveis e organizados os documentos produzidos no exercicio das atividades meio e
fim, DECRETA:

Art. 1° E de responsabilidade dos Secretarios de Estado no ambito da administracdo
direta e indireta do Poder Executivo Estadual, designar Comissdes Setoriais de Avaliagéo
de Documentos — CSA, podendo ser constituidas mais Comissdes, quando a estrutura
das Secretarias assim o exigir.

Art. 2° As Comissdes de que trata o artigo anterior deverao ser designadas no prazo de

45 (quarenta e cinco) dias a contar da data da publicagéo deste Decreto.

CAPITULO | Da formagéo da Comiss&o

Art. 3° A Comissdo devera ser integrada, necessariamente, por servidores, ficando
vedada a participagao de contratados em regime especial e estagiarios.

Art. 4° A Comissao devera ser composta de 7 (sete) membros, sendo 5 (cinco) do érgéao
produtor dos documentos e 2 (dois) membros representantes do Departamento Estadual
de Arquivo Publico — DEAP. Paragrafo unico. Dos membros do orgao, 2 (dois) devem ser

agentes profissionais e representarem a administragdo geral, a administragao financeira
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ou areas técnicas.

CAPITULO Il Das competéncias da Comiss&o

Art. 5° Compete a Comissao Setorial de Avaliagao de Documentos — CSA, com orientagao
técnica do Departamento Estadual de Arquivo Publico — DEAP, a elaboragao do Cdédigo
de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos produzidos no exercicio
das atividades finalisticas do 6rgéo.

§ 1° O Cddigo de Classificagado e a Tabela de Temporalidade de Documentos referidos
anteriormente, deverdo ser aprovados pelos respectivos Secretarios de Estado dos
orgaos ou entidades que produzem os documentos e pelo Departamento Estadual de
Arquivo Publico — DEAP, devendo a publicagcado no Diario Oficial do Estado ser realizada
no prazo de 180 (cento e oitenta) dias a contar da data de 1° de janeiro de 2012.

§ 2° Os Codigos de Classificagao e Tabelas de Temporalidade de Documentos aprovados
anteriormente a edicdo deste Decreto, deverdo passar por revisdo e nova aprovacao dos
respectivos Secretarios de Estado dos 6rgéos ou entidades que produzem os documentos
e pelo Departamento Estadual de Arquivo Publico — DEAP, devendo a publicacdo no
Diario Oficial do Estado ser realizada no prazo de 120 (cento e vinte dias) dias a conta da
data de 1° de maio de 2012.

Art. 6° Compete a Comissao Setorial de Avaliagdo de Documentos — CSA a destinacao de
espaco fisico no proprio érgédo, adequado a guarda exclusiva de documentos de arquivo
de fase intermediaria.

Paragrafo unico. Considera-se em fase intermediaria aqueles documentos que, ndo sendo
de uso corrente nos o6rgaos produtores por razdes de interesse administrativo, aguardam
a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.

Art. 7° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagao.
Curitiba, em 22 de dezembro de 2011, 190° da Independéncia e 123° da Republica.
CARLOS ALBERTO RICHA, Governador do Estado.

DURVAL AMARAL, Chefe da Casa Civil.
LUIZ EDUARDO SEBASTIANI, Secretario de Estado da Administracédo e da Previdéncia.
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RESOLUGAO N.° 3288/2013 — GS/SEED

O Diretor-Geral da Secretaria de Estado da Educacgao, no uso das atribuicbes que lhe
confere a Resolugdo n.° 334/2011-GS/SEED, de 14/02/2011, conforme estudos
elaborados pela Comissao Setorial de Avaliagdo de Documentos - CSAD, designada pela
Resolugado n.° 2.199/2013 — GS/SEED, de 07/05/2013, e conforme o art. 7.° e nos termos
do § 2.° da Resolugao n.° 3.107/SEAP, de 25/09/1995, RESOLVE:

Art. 1.° Aprovar o Codigo de Classificagao relativo as Atividades — Fim, Classe 6, da
Secretaria de Estado da Educacgao — SEED, para ser aplicado em conjunto com o Codigo
de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos de Arquivo, relativos as Atividades — Meio/DEAP.

Art. 2.° Esta Resolugao entrara em vigor na data de sua publicagao, ficando revogadas as

disposicdes em contrario.

Curitiba, 25 de julho de 2013.

Jorge Eduardo Wekerlin Res. n.° 334/2011 — SEED/GS

Delegacao de Competéncia ao Diretor-Geral
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RESOLUGAO N.° 2601/2015 — DG/SEED

Designa servidores da Secretaria de Estado da Educagdo — SEED para integrarem a
Comissao Setorial de Avaliacdo de Documentos — CSA. O DIRETOR-GERAL DA
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO, no uso das atribuicdes que |lhe confere a
Resolugao n.° 1162/2015- GS/SEED, de 15/05/2015, nos termos do Decreto Estadual n.°
3575/2011, de 22/12/2011, e considerando o contido no Protocolado n.° 13.574.014-4,
RESOLVE:

Art. 1.° Designar os Servidores: IZONETE KAZMIERCZAK FRANZON, RG n.° 5.184.266-
9; LUCIMAR APARECIDA DE ANDRADE, RG n.° 3.549.840-0; CASSIA SAITO RADOSKI,
RG n.° 8.056.435-0; LUIZ IVAN FRANCO, RG n.° 209.438-7 e RITA DE CASSIA
TEIXEIRA GUSSO, RG n.° 1.011.857-3, para, sob a coordenacgédo da primeira nominada,
integrarem a Comissao Setorial de Avaliagdo de Documentos — CSA desta Secretaria de
Estado da Educacéo.

Art. 2.° Designar as servidoras: DENISE CRISTINA MANSUR, RG n.° 1.698.478-7 e
DORA SILVIA HACKENBERG, RG n.° 3.272.158-3, como membros representantes do
Departamento Estadual de Arquivo Publico — DEAP.

Art. 3.° Esta resolugdo entrara em vigor a partir da data da sua publicagdo, ficando
revogada a Resolugao n.° 2199/2013 — GS/SEED, de 07/05/2013.

Curitiba, 17 de agosto de 2015.

Edmundo Rodrigues da Veiga Neto

Diretor-Geral
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8 — GLOSSARIO

ARQUIVO: conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva,
publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independente
da natureza do suporte.

ARQUIVO CORRENTE: conjunto de documentos, em tramitagdo ou nao, que, pelo seu
valor primario, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem
compete a sua administragao.

ARQUIVO INTERMEDIARIO: conjunto de documentos originarios de arquivos correntes,
com uso pouco frequente, que aguarda destinagao.

ARQUIVO PERMANENTE: conjunto de documentos preservados em carater definitivo em
funcao de seu valor.

ARQUIVO PUBLICO: arquivo de entidade publica, independentemente de seu ambito de
acgao e do sistema de governo do pais.

ARQUIVO SETORIAL: arquivo de um setor ou servigco de uma administragao.
ATIVIDADES-FIM: atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma
instituicdo. Também chamada atividade finalistica.

ATIVIDADES-MEIO: atividade que da apoio a consecucdo das atividades-fim de uma
instituicdo. Também chamada atividade mantenedora.

AVALIACAO: processo de andlise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos
de guarda e a destinagdo, de acordo com os valores que lhes s&o atribuidos.

CICLO VITAL DE DOCUMENTOS: sucessivas fases por que passam os documentos de
um arquivo, da sua produg¢ao a guarda permanente ou eliminacgao.

CODIGO DE CLASSIFICACAO: cédigo derivado de um plano de classificago.
DATAS-LIMITE: elemento de identificagdo cronoldgica, em que sao indicados o inicio e 0
término do periodo de uma unidade de descrigéo.

DESTINACAO: decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento de
documentos para guarda permanente ou eliminagéo.

DOCUMENTO: unidade de registro de informagdo, qualquer que seja o suporte ou
formato.

ESPECIE DOCUMENTAL: divisdo de género documental que retne tipos documentais

por seu formato. Sao exemplos de espécies documentais: ata, carta, decreto, disco, filme,
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folheto, fotografia, memorando, oficio, planta, relatorio.

RECOLHIMENTO: entrada de documentos publicos em arquivos permanentes, com
competéncia formalmente estabelecida.

TIPO DOCUMENTAL: divisdo de espécie documental que reune documentos por suas
caracteristicas comuns no que diz respeito a formula diplomatica, natureza de conteudo
ou técnica do registro. Sdo exemplos de tipos documentais cartas precatorias, cartas
régias, cartas-patentes, decretos sem numero, decretos-lei, daguerreotipos, xilogravuras.
TEORIA DAS TRES IDADES: teoria segundo a qual os arquivos s&o caracterizados como
correntes, intermediarios e permanentes de acordo com a identificacdo dos valores

primarios e secundarios dos documentos.
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