'M l Conselho Munlupal de Educacao de Taubaté
GESTAO 202 2025
Lei Complementar Municipal NO 142/2006
Decreto Municipal NO 14.385/2018
Decreto Municipal N0 15.670/2023

CONVOCAGAO - 52 REUNIAO ORDINARIA DE 2024

O Presidente do Conselho Municipal de Educacdo de Taubateé,
no uso das atribuicoes que Ihe sao conferidas,
CONVOCA os membros deste Conselho e CONVIDA demais interessados

para a 5% Reunido Ordinaria do corrente ano para tratar dos seguintes assuntos:

1. Leitura da ata da 42 Reunido Ordinaria de 2024;
2. Minuta de Ordem Interna para arquivamento e descarte de

documentos escolares municipais;
3. Leitura e deliberacdo de assuntos gerais (oficios e emails

recebidos);

4. Fala livre dos conselheiros e demais participantes.

A reuniao acontecera na Sala 1 do Centro de Formagao de Professores
(Rua Emilio Winther, 108 - Centro) na quinta-feira (01), as 14h.

Taubaté, 29 de julho de 2024.

Prof. Fabio Moutinho Bueno
Presidente
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OFIiCIO/ISEED/090/202

DE.......... SECRETARIA DE EDUCACAQO
PARA.....: CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCACAQO
DATA........ 03/05/2024

Cumprimentando-os, venho, por meio deste, encaminhar a Minuta
da Portaria orienta as unidades escolares integrantes do sistema de ensino municipal
sobre procedimentos concernentes ao arquivamento e descarte de documentos
publicos escolares, para conhecimento, analise e parecer deste nobre colegiado.

Sendo o que tinha para o0 momento.

Atenciosamente,

uellen Patareli Miragaia
Secretaria de Educagao

Praga Oito de Maio, 17, Centro — Taubaté/SP | TELEFONE PABX (0xx12) 3621-4544 — E-mail: seed@educacactaubate.sp.gov.br
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ORDEM INTERNA N° , DE DE DE 2024,

ORIENTA AS UNIDADES ESCOLARES
INTEGRANTES DO SISTEMA DE ENSINO
MUNICIPAL SOBRE PROCEDIMENTOS
CONCERNENTES A0 ARQUIVAMENTO E
DESCARTE DE DOCUMENTOS PUBLICOS
ESCOLARES.

SUELLEN PATARELI MIRAGAIA, SECRETARIA DE EDUCACAO DA
PREFEITURA MUNICIPAL de Taubaté, no uso de suas atribui¢des legais,

CONSIDERANDO que é dever do Poder Pablico Municipal a gestio documental ¢ a
protegdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico como elementos de prova e informagio, conforme
determina a Lei Federal n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

CONSIDERANDO que o Decreto Estadual n® 48.898, de 27 de agosto de 2004, aprovou a
Tabela de Temporalidade de Documentos da Administragio Publica do Estado de Sdo Paulo,
definindo normas para a sua avaliagio, guarda e eliminagio de documentos de arquivo;

CONSIDERANDO a necessidade da Secretaria de Educagdo Municipal em orientar as
Unidades Escolares sobre os procedimentos concernentes ao arquivamento e descarte de
documentos publicos escolares;

CONSIDERANDO que o descarte de documentos quando realizado da forma correta ajuda
na preservacgio do meio ambiente, sendo possivel também fazer a sua reciclagem.

ORIENTA:

DOS DOCUMENTOS PUBLICOS ESCOLARES

Art. 1° Os documentos escolares publicos sdo de responsabilidade do Diretor da Unidade de
Ensino e tem por finalidade preservar a identidade, integridade e autenticidade dos
documentos relacionados aos estudantes e funciondrios.

DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art. 2° O arquivamento dos documentos escolares deve ser conduzido em um local dentro da
Unidade Escolar devidamente apropriado, seguro ¢ protegido contra a degradagio ao longo do
tempo.

Art. 3° Os documentos de arquivo sdo identificados como correntes, intermediarios e
permanentes, na seguinte conformidade:

I - consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que se conservam junto as
unidades em razdo de sua vigéncia e da frequéncia com que séio por elas consultados;

II - consideram-se documentos intermedidrios aqueles com uso pouco frequente que
aguardam prazos de prescri¢io e precaugfo nas unidades que tenham atribuigdes de arquivo; e
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IIl - consideram-se documentos permanentes aqueles com valor histérico, probatorio e
informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 4° Os documentos de arquivo, em razio de seus valores, podem ter guarda temporaria ou
guarda permanente, observados os seguintes critérios:

I - s8o documentos de guarda temporaria aqueles que, esgotados os prazos de guarda na
unidade produtora ou nas unidades que tenham atribui¢des de arquivo podem ser eliminados
sem prejuizo para a coletividade ou memoéria da Administragio Publica;

II - s8o documentos de guarda permanente aqueles que, esgotados os prazos de guarda
previstos no inciso 1 deste artigo, devem ser preservados, por for¢a das informag¢des neles
contidas, para a eficicia da agfo administrativa, como prova, garantia de direitos ou fonte de
pesquisa.

DA TABELA DE TEMPORARIEDADE DOS DOCUMENTOS PUBLICOS

Art. 5° Esta Secretaria Municipal de Educa¢fo deverd seguir as diretrizes concernentes a
prazos de guarda e destinacfio estipuladas na Tabela de Temporalidade de Documentos 03,
item 03.08, do Decreto Estadual n°® 48.898, de 27 de agosto de 2004, conforme Anexo I.

DA COMISSAO INTERNA RESPONSAVEL PELO DO DESCARTE DOS
DOCUMENTOS DE GUARDA TEMPORARIA

Art. 6° Devera ser constituida uma Comissdo Interna responsavel para a realizagio do
qualificativo dos documentos a serem descartados, constituida pelo Diretor da Unidade
Escolar e por mais 02 (dois) servidores estatutarios, indicado pelo primeiro, acompanhados do
Supervisor de Ensino da Unidade Escolar.

§1° O registro da Comissdo Interna das Unidades Escolares, conforme Anexo II, devera ser
devidamente encaminhado a Secretaria Municipal de Educagfo em até 05 (cinco) dias apds a-
sua formagio, por meio de 1 Doc.

§2° A Diregéo da Unidade Escolar deverd comunicar & Secretaria de Educagdo Municipal a
data da realizagfio do descarte, com a descrigdo dos documentos a serem descartados, nos
moldes do Anexo III,

§3° O descarte dos documentos requer prévia autorizagio da Secretaria de Educagdo
Municipal.

§4° Toda e qualquer eliminagdo de documentos publicos que ndo constem da Tabela de
Temporalidade de Documentos descrita no Decreto Estadual n® 48.898, de 27 de agosto de
2004, somente sera realizada mediante autorizagdio da Secretaria Municipal de Educagio.

Art. 7° O descarte deve ser efetuado de forma responsavel, com o proposito de preservar o
meio ambiente e em consondncia com as politicas de privacidade e seguranga da informagio.

§1° Deve ser empregado método seguro para o descarte dos documentos, como a trituragio,
garantindo a impossibilidade de recuperacio das informages.

§2° Quando o documento ndo se tratar de dados pessoais de estudantes ¢ funcionarios,
incentivar ativamente a reciclagem do papel proveniente do descarte, contribuindo assim para
praticas ecologicamente sustentaveis.
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DA GUARDA PERMANENTE DE DOCUMENTOS

Art. 8° Consideram-se documentos de guarda permanente aqueles que tém valor continuo ¢
que precisam ser mantidos indefinidamente, sendo proibido o seu descarte, indicados nas
Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Art. 9° Os documentos de guarda permanente nio poderfo ser eliminados nem sequer apds a
microfilmagem, digitalizagio ou qualquer outra forma de reprodugiio, devendo ser
preservados pelo proprio 6rgdo produtor.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 10 No caso de encerramento da Unidade Escolar, todo o acervo devera ser entregue 2
Secretaria Municipal de Educagao, ficando esta responsavel pela guarda do acervo.

Art. 11 O ndo cumprimento ao disposto nesta Ordem Interna acarretard em responsabilidade
penal, civil e administrativa, conforme a legislagdo vigente.

Art. 12 Esta Ordem Interna entra em vigor na data de sua publicagio.

Prefeitura Municipal de Taubaté, de de 2024, 385° da fundacéo do Povoado e
379° da elevagdo de Taubaté a categoria de Vila.

PROF* SUELLEN PATARELI MIRAGAIA
SECRETARIA DE EDUCACAO
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03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
03.08 Coordenacio de atividades de convivéncia infantil (SUBFUNCAO)

ANEXO1

Tabela de Temporalidade de Documentos

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS p— OBSERVAGOES
Unid ais com Guarde
Unideds Procutos | arbuigde e | Elmisacie |, St
dw
TITBOIRL Cadastro 08 criangas matriuledis ¢
inscritas - vighncia - v
03.6801.02  Ficha de Inscrigdo da crianga Decreto Estadual #, 33.174098. Orscipling o
5 v Andimeno 3s criangas de atk 7 anos de idade,
° tithos ou o o Iegaix g funciondrios ou
servidores,
03885165 Ficha de matricuia da crianga Lei Frderai 10.40&/2003 (Codigo Chvil), art. 5.7
. 198, 1o 205, A vighncis #3gota-sé com &
desligarvento da crianga, O prazo towai de
vighnela 28 v quatda ¢ de 26 anos, pois & prescrichc Mida-se
<om A . Q docurmento deverd integrar
03.08.01 Costroie de & Promudrio 48 crianta.
Ingresso e de freqiéneia  103.08.01.04  Ficha de reghstro mersad de freghincia 1 1 v
03.08.01.05 Livro de matricula dt criangas vighnota 2 v
OXEBTI08  Prontubirio da crianga 1.4 Federat W0 ADH2002 1C08ig0 L), Art.
5.9, 196, 1 & 205. A vighncis 2100t Com O
deslighmanad g crisnca. O prazo toul do
igéncia 29 v Quarda ¢ de 28 anos, pois a prexcrigho ncia-se
v com a maloridade. Incegram o Pronculrio da
crinnga: & Ficha e mascuia, ay Antorizactes
depais, 25 Listas Ou freqiingias ¢ 08 Atestados
Midicon,
03.08.02.01  Lista de freqincia em passelos ol viagens Lé Federal 20402002 {Cocigo Chelll, ant.
5.2, 198, [ ¢ 205, A vigincia srgota-se com o
desliganants de crianca, O prazo total de
vighneia 23 v Quarda & de 28 awoi, pois & prescricle inicinese
<om a maieridade. O documents devard laigrar
03.?8.02 Realius&o de o Proneutrio ga criamca.
atividades recreativas e [GIGE0Z07  Programa O¢ Atividades recreativas ¢
pedagbgicas pedagigicas vigincia 5 v
03.08.02.03  Registro fotografico de eventn frifarni 2 " v
03.08.02.04 Video de evento Infanth 2 - v
03.0803.01 Cardépio semanal 1 - v
0308502 Ficha os controe de estoque o¢ ali-mentos 1 . "]
£ medicamentos .
03.0803.03  Ficha Individual de vacinagde A vightcia esgota-se com o desligaeunto da
vighncia - crianga. Trata-se de cépia, pols o docurments
original deverd sec dbvolvido aespais. |
03.08.03.04  Mapa mensal de refeiches W)
03.08.03 Controle da vighncia :
salide ¢ da alimetm;io 03.08.03.05 Flankiha de controle de vacinagio vighnoia 5 )
0308.03.06  Retatério de enfermagem 5 . 3
B3.08.03.07 Retatbrio mensal de saGde da cranga Lei Federad 10.506:2002 (Codigo Civill, ar.
52, 100, 1o 205, A vighnoia sgta-secon s
GesEiGarnante da cringa. O prazc 1) o
vigincia 28 v QUAY # de 263 2903, pois & prescricho inicia-e
coen a maioridade, G documente devers insegrar
o Promudrio da a2
03.08.0401  Ficha de comrole mensal de peso ¢ aitura 1 . o A3 infarmragles estho consolidadas sa Plasiiia
Il o controle de pescr enwdidas, |
G3.08.04.02  Lista de presenga em reunlides de pals 1 R W
43.08.04 B3.08.04.03  Liveo de ocorrdncias com as criakas Lol Feswral 10,405,2007 (Codige Civily, art.
Acompanhamento do 57,198, 1« 205. A vighncia perduea até
desenvolvimento da vigRncia 28 v completar 0 livro, B peazo ) G guavda & de
e 28 anos, pois a prescrigho Inicia-secom a
anga maloridade.
03.08.C4.04  Planiiha anual de controle de pesos ¢ A vighncia ssgota-se com o desligament da
medidas vighncia R v crianga Trata-se de cOPI, pois & AOCurments
argisal deverd ser divolvido a0t pais.
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ANEXO I

PREFEITURA MUNICIPAL DE Tf}UBAT]:I
SECRETARIA DE EDUCACAO
Comissido Interna para Arquivamento e Descarte de Documentos Escolares

Nome da Unidade Escolar: Tel.:
Diretor{a): Cel.:
NOME CARGO/FUNCAQ TELEFONE
1)
2)
Taubaté/SP, de de202 .
Diretor(a)

{assinatura e carimbo)

(nome ¢ assinatura) (nome e assinatura)
Membros da Comissio

Supervisor de Ensino

{nome, assinatura ¢ carimbo)
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ANEXOII1
PREFEITURA MUNICIPAL DE TAUQATE
SECRETARIA DE EDUCACAQO -
Lista de Documentos Puablicos Escolares - Descarte
Nome da Unidade Escolar: Tel.:
Diretor(a): Cel.:
N° DA ATIVIDADE
e, socowexTo wo | musmme | sarevo
27 de agosto de 2004)
Taubateé, de de202 .
Diretor(a)
(assinatura ¢ carimbo)
(nome ¢ assinatura) {nome ¢ assinatura)
Membros da Comissio
Supervisor de Ensino
(nome, assinatura e carimbo)




