CONSELHO MUNICIPAL DE EDU(_;ACE\O - CME
BACABAL - MARANHAO
Criado pela Lei N° 1009/06 de 20/02/06

Resolugao N° 025/2018 — CME

Dispbe sobre procedimentos concernentes ao
arquivamento e incineragcdo de documentos
escolares das Escolas da Rede Municipal de
Ensino de Bacabal-MA e da outras
providéncias.

O Conselho Municipal de Educac¢dao de Bacabal- MA, no uso das atribuicbes
legais que Ihe sao conferidas e considerando as Leis Federais: Lei de Diretrizes e
Bases da Educag¢ao Nacional, n°® 9.394/96 e a Lei de Arquivos Publicos e Privados,
n® 8.159/91:

RESOLVE:

Art. 1° - E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegéo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracéo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagdo, conforme
determina o artigo 1° da Lei Federal n°. 8.159 de 08/01/1991.

Art. 2° - O arquivamento de documentos escolares, de inteira responsabilidade das
instituicbes de ensino, tem por finalidade resguardar a identidade, integridade e
autenticidade dos documentos referentes aos estudantes, funcionarios e financeiro
da escola.

Art. 3° - O arquivamento devera ser realizado em local devidamente adequado,
organizado da seguinte forma:

| - arquivo ativo ou de movimento, referente aos estudantes, funcionarios e
financeiro da escola, para pronta consulta e escrituragao;

Il - arquivo inativo ou permanente, referente aos estudantes e funcionarios que nao
estdo mais vinculados a instituicdo de ensino e prestagédo de contas de atividades
financeiras, para consulta e informagéo aos interessados, quando solicitadas. .

Art. 4° - A responsabilidade pelo manuseio, reprodugéo e guarda dos documentos
arquivados, € do Secretario da Unidade de Ensino e, na sua auséncia, de
profissional por ele designado.

Art. 5° - Sdo0 documentos de guarda permanente:
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| - ato de criagdo da instituicdo, quando se tratar de escolas da Rede Publica
Municipal;

Il - resolugdes: Credenciamento e Reconhecimento de Cursos, Autorizacdo de
Funcionamento, Aprovacao do Regimento Escolar e Normativas.

[l - estruturas curriculares;
IV - projeto politico pedagogico;
V - livros de registro de matriculas e de expedicéo de certificados;

VI - atas: de reunides, de incineracdo de documentos, de resultados finais e de
exames de classificacao e reclassificagao;

VIl - dossié do estudante;

VIII - pareceres de regularidade de vida escolar de estudantes;
[X- livro de registro de frequéncia do servidor;
X- ficha de matricula coletiva;

Xl - carta de apresentagéo para professor e autorizagéo para diretor, secretario e
coordenador pedagogico;

XII - prestagées de contas do financeiro da escola.

Art. 6° - Sao documentos de guarda transitoria:
| - diarios de classe;

Il - calendarios escolares;

lll - exames de classificacao e reclassificagéo;

IV - declaragao provisoria de transferéncia;

V - correspondéncias expedidas e recebidas;

VI - atestados medicos e documentagao relativa a dispensa da pratica educacao
fisica.

Art. 7° - Extinta a instituicio de ensino, todo o acervo devera ser entregue no Setor
de Inspegao Escolar da Secretaria Municipal de Educacéo.
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Paragrafo (nico. As Instituicdes de Ensino ficardo responsaveis pela guarda do
acervo e expedicao de documentagao escolar ou funcional.

Art. 8° - A incineragao de documentos escolares deve ser realizada pela instituicdo
de ensino, na presenca do gestor (a), secretario (a) e representantes do Conselho
escolar, 50% mais 1(um), a fim de otimizar a utilizagéo dos arquivos, eliminando os
documentos desnecessarios.

Art. 9° - Sao passiveis de incineragdo apenas os documentos de guarda transitoria a
seguir relacionados:

| - diarios de classe, apds 05 (cinco) anos, desde que conferidos com as Atas de
Resultados Finais;

Il - calendarios escolares, apos 02 (dois) anos;

lll - exames de classificagéo e reclassificagao, apos 05 (cinco) anos da realizacdo
dos mesmos;

IV - correspondéncias expedidas e recebidas, apds 02 (dois) anos;

V- declaragdes provisorias de transferéncia apds expedicdo dos Historicos
Escolares;

VI - atestados médicos e documentagao relativa a dispensa da pratica de Educacéo
Fisica, ap6s 01 (um) ano, desde que registrada nas Atas de Resultados Finais.

VIl - Carta de apresentacéo para professor e Autorizagdo para diretor, secretario e
coordenador pedagogico, apos 5 anos.

Art. 10 - Para realizar a incineragdo de documentos escolares, a instituicao de
ensino devera:

I- separar os diarios de classe por turmas de acordo com as respectivas séries/anos:
II- verificar se o registro dos diarios de classe consta nas atas dos resultados finais;

lll- compatibilizar o registro realizado nos diarios de classe com o das atas de
resultados finais e, no caso de haver divergéncia, providenciar a retificagéo das atas
de resultados finais, solicitando ao Setor de Inspegdo Escolar da Secretaria
Municipal de Educacao, sua substituicéo;

Paragrafo unico. O ato de incineracdo de documentos escolares devera ser
registrado em Ata Especial de Incineragéo, na qual deverdo constar o quantitativo
dos documentos e o ano letivo, com a discriminacao das séries/anos e turmas por
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nivel e ou modalidade de ensino assinada pelo secretario, pelo gestor da escola e
pelos representantes do conselho escolar, 50% mais 1(um).

Art11 - O nao cumprimento ao disposto nesta Resolugdo implicara na
responsabilidade penal, civil e administrativa na forma da legislacao vigente.

Art.12 - Os casos omissos seréo resolvidos pelo Setor de Inspegao Escolar da
Secretaria Municipal de Educacéo e pelo Conselho Municipal de Educacéo.

Art.13 - Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua homologacéo.

APROVADA EM SESSAO PLENARIA DO CONSELHO MUNICIPAL DE
EDUCAGCAO DE BACABAL-MA.

Em 15 de agosto de 2018.
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Rosimar M f’ro dos Santos

Vice Presidente
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Samara’Ramos Botelho

Conselheira
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Maria Eiina Cesario Santos

Conselheira
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Cohselheira

Maria Dal&ard s Santos Silva

Conselheira
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