ESTADO DO PARANA
CONSELHO ESTADUAL DE EDUCAGCAO

PROCESSO N*°  362/85

DELTBERACEO N 031 /86 APROVADO EM o5 / 12 /86

CAMARA DE LEGISLACAO E NORMAS

INTERESSADO : COORDENACEO DE DOCUMENTACAO EDUCACIONAL

MUNICIPIO: CURITIBA

ASSUNTO :

Consultas sobre:

1) Incineragéo de Documentos Escolares
2) Transferencia - prazo para entrega de documentos escola
res : '

- RELATORA: ' ZEILA FERREIRA CORTESE

O CONSELHO ESTADUAL DE EDUCAGRO, do Estado do Parana,
usando das atribuicdes que lhe sao conferidas por lei, e tendo
em vista o Parecer n? 004/86 da Camara de Lsgialagao e Normas,que
a este se incorpora.

DELIBERA:

Art. 19 - o estabelecimento de ensino regulamentaré em
seu regimento escolar a forma de organizagao e manutengao da
escrituragao escolar e do arquivo.

Paragrafo Onico : A escrituracdo e o arquivamento dos
documentos escolares deverao assegurar, €m gualgquer tempo, a ve-
rificagao:

a) da identidade de cada aluno;

b) da regularidade de seus estudos;
c) da autenticidade de sua vida escolar.
Art. 29 - Periodicamente, a Diregao do estabelecimento

determinara a selegéo dos documentos existentes no arquivo, a fim
de serem exclulidos aqueles considerados sem relevancia probatoria,
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Paragrafo Unlco- Os documentos passiveis de incinera-
cao ou destrulgao serao especificados no regimento escolar, que
indicara, também, a forma e o momento de fazé-lo, observado o)
contido no Parecer n® 00486, anexo.

Art. 39 - Na oportunidade da incineragao de documentozl
escolares deverao ser feitos os registros competentes, mediante
lavratura das respectivas atas.

Paragrafo Onico - Constar&o explicitamente, das atas
de incineragcao a natureza e o niimero dos atos e/ou dos documen -
tos, nomes dos antigos alunos, o ano letivo, a série ou periodo,
O grau € a modalldade de ensino a gque se referem bem como os ou
tros dados que :© eventualmente .. .. possam. auziliar?ﬁ'ma' :
identificacao dos documentos 1nc1nerados ou destruidos.

Art. 49 - Os estabelecimentos de ensino deverao proce-|:
der a adequacgao de seus regimentos escolares as presentes normas,
no ano de 1987. : ‘ '

Art. 5¢ - Os\gaSOs omissos serao resolvidos pelo Con-
selho Estadual de Educagao.

Art. 69 - A presente Deliberacao entrara em vigor na
data de sua aprovagao pelo Conselho Pleno, revogadas as disposi-
¢goes em contrario.

Sala P e José de Anchieta, em 05 de dezembro de 1986.
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ESTADO DO PARANA
CONSELHO ESTADUAL DE EDUCACAO

PROCESSO N° 362/85

Parecer. N° 004 / 86 APROVADO EM 04 /12 /86

CAMARA DE LEGISLACAO E NORMAS

e s e e

INTERESSADO : COORDENACAO DE DOCUMENTACAO ESCOLAR - SEED

MUNIC{PIO : CURITIBA

ASSUNTO :
Consulta sobre:

1) transferéncia - prazo para entrega de documentos
escolares;

2) incineragao de documentos escolares.

RELATOR: ZEILA FERREIRA CORTESE

I - RELATORIO
1. HistdOrico

Pelo oficio ne 2031/85, a Secretaria de Estado da
Educagao encaminha a este Colegiado consulta sobre o prazo para
entrega de documentos escolares, em caso de transferéncia, e
1nc1neragao de documentos escolares.

2. Apreciagao

2.1 - Prazo para entrega de documentos .escolares,em
caso de transferéncia.
Segundo © que dispoe a Deliberacao n® 023/86,
em seu artigo , O prazo maximo concedido aos estabelecimentos

de ensino para a entrega dos documentos formais e definitivos de

transferéncia & de sessenta (60) dias, a contar da data em que ela
& requerida.

2.2 - Incineracao de documentos escolares

A necessidade de a instituicao escolar manter,
devidamente organizados e revestidos de caracteristicas que
tornem ‘fidedignos, papéis,livros e assentamentos gue documentam
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e comprovam Os fatos relativos a vida do estabelecimento de en-
sino, a 51tuagao do seu corpo de professores e funcionarios e,
principalmente, a escolaridade do aluno, tem-nos mostrado a im
portancia dos arquivos escolares.

Néo raro .. deparamos com situagoes em que direitos
pessoais sao negados por falta de documentos comprobatdrios.

Assim a es¢rituragao escolar e o arquivo deverao ser
organizados pelos estabelecimentos de ensino, de forma a asse-
gurar "a verificagdao da identidade de cada aluno e da regulari
dade e autenticidade de sua vida escolar", conforme preceitua
a alinea ¢ do paragrafo 1@ do artigo 16 da Lei ne 4024/61.

: Todavia, a falta de espago para arquivamento de ' no-
vos documentos escolares € motivo de grande preocupagao por par
te das administragoes escolares, que véem seu alunado crescer
ano a ano, multiplicando, de forma acentuada, Os papels referen
tes ao estabelecimento de ensino e 3 vida escolar, nao s6 de:seus
alunos, mas de todos os elementos que c0mpoem essa comunidade.

Sem divida nenhuma, a conservacao e guarda desses do-
cumentos por tempo indeterminado vem se tornando, na pratica,
ao longo dos anos, cada vez mais dificil.

Partindo-se do pressuposto de que a utilidade- dessa
guarda seja a possibilidade de consultas, com o objetivo de re-
construir a historia do estabelecimento e/ou vida escolar do
aluno, professor e demais func1onar10s, faz-se necessaria, pe-
riodicamente, uma verificacao dos documentos existentes no ar-
qu1vo, a fim de serem retirados aqueles ja considerados dispen
saveis.

Assim sendo, & preciso que se diferenciem os_documen
togque, por sua natureza, nao podem ser destruidos, a nao ser
que sejam previamente processados em computador ou mlcrofllmados,
conforme dispoe—a Lei ne 5.433/68, -~ daqueles que poderao ser |
1nc1nerados, alguns apos decorrido certo prazo, e outros logo

apds o término do periodo letivo correspondente, por pressupo—

rem a existéncia de outro ou outros, pois neste caso "nao pas-
sam de mero pgpelorlo inGtil!, de que as escolas devem se 1li-
vrar". (citacao contida no Parecer n® 420/83-CFE) .

No primeiro caso, considerando que a mlcrofllmagem
e o processamento de dados sao, por enquanto, inacessiveis a
quase totalidade de nossas escolas, temos como documentos de
guarda obrigatoria, dentre outros:

a) referentes ao estabelecimento de ensino: atos de:
crlagao, o autorizagéo de func1onamento, reconhec1mento, amplia
cao da oferta educacional, aprovacao e/ou reformulagao do regi- .
mento escolar e de grades curriculares, desatlvagao de cursos,
habilitacoes e/ou modalldades de en51no, etc.;

b) relativos ao corpo discente:

-livros: de registro de matrlculas, de expedicao de
certificado e/ou diplomas; de atas de reunioes, de atas de inci
neragao de documentos; de atas de exames e processos especiais
de avallagao (adaptagoes, revalidagoes, etc.), de _registro de
recuperacoes (resultados dos estudos de recuperagao final), de
termo de visita de inspetores, etc.;
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‘ficacao do aluno: (envelope, pasta, formulario, etc.);

- relatorios finais (atas dos resultados finais, por
turma) ;

- pasta individual de alunos.

O arquivo morto do corpo discente & composto de todos
os documentos de identificagao e da vida escolar dos ex=alunds d
estabelecimento.

Desses documentos, uns podem ser incinerados, outros
nao. :
Sao os seguintes os papéis que devem permanecer no
arquivo morto:

- - documento onde sao transcritos os dados de identi-

- histdorico escolar do aluno expedldo pela escola de
origem, no caso de aluno transferido;

- historico escolar do aluno referente a(s) série(s)
ou periodo (s) cursado(s) no estabelecimento;

- copia de certificado ou diploma, se for o caso;

- outros documentos que possam ter possibilitado o
ingresso do aluno naquele .estabelecimento de ensino, tais como :
Pareceres do CEE e documentos relatlvos a estudos feitos no es-
trangeiro.

No caso de constar do arquivo morto documentos de
1dent1f1cagao do aluno, como . certidao de nascimento, carteira
de identidade etc. - o que nao deveria acontecer -, esses nao pode]
rao ser incinerados,e sim deverac serdevolvidos a parte 1nteressa,
da.

No segundo caso, incluimos os documentos gque poderao
ser destruidos, depois de decorrido  certo prazo, maior ou me-
nor, de conformidade com a natureza do documento e com o tempo
durante o qual podera haver necessidade de serem consultados, temj}
pos esse fixado no regimento escolar. Dentre outros, citamos:

a) pertinentes ao estabelecimento de ensino:

- Diarios de Classe - apds 5 anos;
- Planejamentos dldatlco-pedagoglcos (execugao dos

programas de ensino) - a critéerio do estabelecimento;

- calendarios escolares, com as cargas horarias anuais

efetivamente cumpridas - a critério do estabelecimento}

b) referentes ao corpo discente:

- provas finais, quando existentes, apos um (1) ano,
a contar de sua aplicagao;

- documentos que poderao ser retlrados do arquivo mor|
to do aluno: _
: ‘ ‘e requerlmento de matrlcula = apos um (l) ano ;

. ficha individual, apds dois (2) anos;
. guia de transferen01a recebida (nao se trata de his
torico escolar do estabelecimento de orlgem), apos um (1) ano;

. requerimento de transferéncia, apds um (1) ano.

Especificgmente, no tocante as provas finais, o Conse
lho Federal de Educagao fixou, pelo Parecer n? 420/83, o prazo de
dez (10) anos para sua guarda.

Consideramos, entretanto, para o ensino de 19 e 29
graus, cujo numero de alunos e bastante elevado e O espago reser-
vado para o arquivo nos estabelecimentos bastante limitado, que
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1 destruidos.

o prazo de um (1) ano seja suficiente para a manutencao em arqui-
vo, tanto dessas provas, quando existentes, como de provas espe-
ciais (adaptacao, recuperagao, revalidagao etc.) .

Isto porque, uma vez esgotados. os prazos regimentais pa-j
ra revisao das mesmas, seus resultados passam a integrar os resul
tados finais do aluno nas respectivas disciplinas, nao fazendo
mais sentido os valores nelas obtidos isoladamente.

Ademais, os resultados finais por disciplina, constantes
das fichas individuais (que permanecem arquivadas pelo menos por
dois (2) anos) sao transcritos para os historicos escolares, de
arquivamento obrigatdrio, e para o relatorio final do estabeleci-
mento (ata dos resultados finais), sendo que, deste altimo do-. .-
cumento, o original & encaminhado a CDE/SEED e copia & arquivada
na escola.

'No terceiro caso, engquadram-se os documentos de menor
importancia, cujos dados, uma vez transcritos . em .. outros, quan-j
do for o caso, perdem a razao de ser. Por exemplo: justificati-
vas de faltas e documentos que dispensam das aulas de Educacao Fi-
sica, etc.

No tocante a documentos referentes aos professores e de-
mais funcionarios do estabelecimento, tais como: fichas indivi-
duais, livro ponto, folhas de pagamento, livro de registro de con
tratos, livros de termos de execicios, etc., deveraoc adequar-se
ao que dispdem as prescrigoes previdenciarias e/ou estatutarias,
conforme o caso.

O estabelecimento de ensino regulamentara a matéria em
seus regimentos escolares, especificando quais os documentos pas-
siveis de incineracdo e indicando a forma e o momento de faze-lo.

. Convém, -contudo, - lembrar que, na oportunidade da inci}
neragao de documentos aquivados, deverao sér feitos os reygistros competen-—
tes, mediante lavratura das respectivas atas, das quais constarao%
explicitamente, a natureza e o nimero dos atos e/ou dos documen-
tos, nomes dos antigoes alunos, o ano letivo, a série ou periodo,
o grau e modalidade de ensino a que se referem.

Constardo, ainda,das atas de incineragao outros dados
gque eventualmente possam auxiliar na identificagao dos documentos

II - VOTO DA RELATORA

Em face do exposto, consideramos respondida a consulta
feita pela CDE/SEED, mediante processo de n? 362/85.

‘ Na oportunidade, apresentamos ao Conselho Pleno minuta
de Deliberagdo, referente a incineragdo de documentos escolares.

E o Parecer
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CONCLUSAO DA CAMARA
A Camara acompanha, por unanimidade, o voto da Relatora.
Curitiba, 05 de dezembro de 1986.
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