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ESTABELECE PROCEDIMENTOS E ORIENTACOES PARA AS
UNIDADES DE ENSINO DA REDE MUNICIPAL DO JABOATAO DOS
GUARARAPES, SOBRE O ARQUIVAMENTO E A RECICLAGEM DE
DOCUMENTOS ESCOLARES POR MEIO DA FRAGMENTACAO.
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Art. 12. Estabelecer orientacdes as unidades de ensino da Rede
Municipal do Jaboatao dos Guararapes, sobre os procedimentos
referentes ao arquivamento e a reciclagem por meio da
fragmentacao e picotagem de documentos escolares.

Paragrafo unico. E dever do Poder Publico Municipal a gestdo
documental e a protecao especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administracao, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico como elementos de prova e informacao,
conforme determina a Lei Federal n®. 8.159/91, a Lei Municipal
842/2013 e Lei Municipal 853/2013.
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Art. 22. O arquivamento de documentos escolares, de inteira
responsabilidade das unidades de ensino da Rede Municipal, tem por
finalidade resguardar a identidade, integridade e autenticidade dos
documentos referentes aos estudantes da Rede Municipal de Ensino
do Jaboatao dos Guararapes e dos servidores nelas localizados.
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Art. 32. O arquivamento de documentos escolares devera ser realizado

em local seguro, devidamente adequado, organizado da seguinte
forma:

| - arquivo corrente, referente aos estudantes e servidores localizados
na unidade de ensino, para pronta consulta e escrituracao;

Il - arquivo permanente, referente aos estudantes e servidores que nao
estao mais vinculados a unidade de ensino, para consulta e informacao
aos interessados, quando solicitadas.

Paragrafo unico. Os documentos escolares passiveis de reciclagem por
meio da fragmentacao e picotagem, serao identificados como
intermediarios.
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Art. 42. A responsabilidade pelo manuseio, reproducao e guarda dos
documentos escolares arquivados, é do Secretario Escolar da unidade
de ensino e do servidor por ele designado.

Pardagrafo Unico. Na auséncia do Secretario Escolar ou do servidor

por ele designado, a responsabilidade de que trata o caput ficara a
cargo do Gestor Escolar.
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Art. 52. S30 documentos de guarda permanente:

| - portarias de credenciamento, de expansao de modalidade, de
mudanca e correcao de endereco, paralisacao ou extincao de
unidade de ensino e de municipalizacao;

Il - regimento escolar;

lIl - matrizes curriculares;

IV - proposta pedagogica;

V - livros de registro de expedicao de certificados e historicos
__escolares;
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VI - atas de reunidoes: administrativa, conselho escolar, conselho de
classe, de resultados finais, exames especiais e de classificacao e
reclassificacao;

VIl - formularios de visitas das Coordenacdes de Ensino, Coordenacoes
de Gestao e Inspecodes Escolares;

VIII - ficha individual dos estudantes;
IX — pareceres de regularidade de vida escolar de estudantes;

X - prestacoes de contas de todas as verbas de projetos e programas
da unidade de ensino.
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Art. 62. Sao documentos intermediarios, de guarda transitoria:

| - didrios de classe;
Il - calendarios escolares;
Ill - declaracao provisoria de transferéncia;

|V - atestados médicos e documentacao relativa a dispensa da pratica
de Educacao Fisica.
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Art. 72 . Extinta a unidade de ensino municipal ou privada de
Educacao Infantil, todo o acervo documental de guarda permanente
devera ser entregue na Secretaria Municipal de Educacao, ao Nucleo
de Normatizacao.

Paragrafo Unico. Apos a extincao de que trata o caput a Secretaria
Municipal de Educacao, por meio do Nucleo de Normatizacao, ficara
responsavel pela guarda do acervo e expedicao de documentacao
escolar e funcional, inclusive dos documentos escolares
intermediarios, de guarda transitoria que nao completaram os prazos
de que trata o art. 10, para reciclagem por meio da fragmentacao e
picotagem.
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Art. 82 . O descarte de documentos escolares intermediarios, de
guarda transitoria, deve ser realizado por meio da reciclagem,
utilizando sempre os procedimentos da picotagem ou da
fragmentacao de papéis, conforme legislacao federal, estadual e
municipal, vedado o procedimento da incineracao.

Art. 92 . O procedimento da reciclagem, por meio da picotagem ou
fragmentacao, deve ser realizado pela unidade de ensino, na

presenca do gestor(a) escolar, secretario(a) escolar, inspetor(a)
escolar e do presidente do Conselho Escolar.
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Art. 10 . S3o passiveis do procedimento de reciclagem, por meio da
picotagem ou fragmentacao apenas os documentos intermediarios de
guarda transitoria, a seguir relacionados, respeitados os respectivos
prazos :

| - didrios de classe, apds 10 (dez) anos, desde que conferidos com as
Atas de Resultados Finais;

Il - calendarios escolares, apds 03 (trés) anos;

Il - declaracdes provisorias de transferéncia apos, expedicao dos
historicos escolares definitivos;

IV - atestados médicos e documentacao relativa a dispensa da pratica
de Educacao Fisica, apds 01 (um) ano, desde que registrada nas Atas
de Resultados Finais.
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ATENCAO:

Art. 11 . Os documentos referentes a vida funcional dos professores e
demais servidores localizados na unidade de ensino nao deverao ser
objeto de reciclagem, picotagem, nem fragmentacao, devendo ser
mantidos em pasta funcional devidamente organizada e atualizada.
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Art. 12 . Para realizar o procedimento da reciclagem, por meio da
picotagem, ou fragmentacao dos documentos escolares, a unidade
de ensino devera:

| - instituir a comissao de arquivamento e processo da reciclagem, por
meio da picotagem e fragmentacao, formada por pelo gestor(a)
escolar, secretario(a) escolar, Agente em Administracao Escolar,
um(a)professora(a) efetivo(a) e o presidente do Conselho Escolar;

Il - separar os diarios de classe por turmas de acordo com as
respectivas séries/anos, segmentos;

Il - verificar se o registro dos diarios de classe consta nas Atas dos
Resultados Finais, caso de nao constar construir a Ata de Resultados
Finais e enviar ao Nucleo de Normatizacao para compor a pasta da
Inidade ensino;
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IV - compatibilizar o registro realizado nos diarios de classe com o das
Atas de Resultados Finais e, no caso de haver divergéncia, providenciar a
retificacao das Atas de Resultados Finais, solicitando ao Nucleo de
Normatizacao sua substituicao na pasta da unidade de ensino;

V - comunicar ao Nucleo de Normatizacao a data da realizacao da
fragmentacao e picotagem, com a descricao dos documentos escolares
a serem fragmentados ou picotados.

Paragrafo unico. O procedimento de que trata o caput deve ser
registrado em Ata prépria e assinada conforme Anexo Unico, que
constitui parte integrante da presente Instrucao Normativa, com a
descricdo da natureza do documento, ano letivo, série/ano/segmento,
modalidade de ensino, quantitativo dos documentos a serem
fragmentados ou picotados e observacdes se houver.
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ATENCAO:

Art.13. O n3ao cumprimento ao disposto nesta Instrucao Normativa
implicara na responsabilidade penal, civil e administrativa na forma
da legislacao vigente.

Art.14 . Os casos omissos serao resolvidos pela Secretaria Municipal
de Educacao, através do Nucleo de Normatizacao.

Art.15. Esta Instrucao Normativa entrara em vigor na data de sua

publicacdo no Diario Oficial do Municipio do Jaboatao dos ‘
Guararapes.
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ANEXOS:
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ATA DE PICOTACAO E FRAGMENTACAO DE DOCUMENTOS
ESCOLARES INTERMEDIARIOS DE GUARDA TEMPORARIA

Aos dias do més de do ano de 20 , presentes, o(a) Sr. (Sr.®) Gestor(a)
Escolar )
o(a)Secretario(a)

professor(a)efetivo(a)
Escolar

e o Presidente do Conselho

Procedeu-se a fragmentacao e/ou picotagem dos documentos escolares abaixo relacionados, de acordo com a
Lei Federal n°. 8.159 de 8/01/91 e as Leis Municipais n°® 842/2013, n°® 853/2013 e a presente Instrugcdo Normativa
N° 03/2020.

Natureza de Ano Série/ Modalidade Professor(a) Matricula Quantidade Observacgao
Documento Letivo Ano/ de Ensino
Segmento
d
W
4
E, para constar, eu Secretario(a)Escolar da Escola
Municipal Lavrei a presente Ata que vai assinada por todos os presentes. "
~ ! l
Jaboatdo dos Guararapes, de de :—"*- t
Secretario(a) Escolar Matricula: Gestor(a) Escolar Matricula

Professor(a) - Matricula

Presidente do Conselho Escolar - Matricula

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO

ESCOLA DE FORMACAO DOS PROFISSIONAIS DA EDUCACAO



ganhamos camij

~—— Mlchael r-w'c

-



AGRADECIMENTOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
ESCOLA DE FORMACAO DOS PROFISSIONAIS DA EDUCACAO




