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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

PORTARIA INTERNA N° 05, DE 08 de MARCO de 2024

Aprova o Cddigo de Classificacdo de Documentos — CCD e a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos — TTDD da Secretaria Municipal de
Educacéo

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, no uso das atribuicdes
que lhe sdo conferidas por Lei e, no exercicio de suas atribuicoes legais, com base nos
trabalhos e levantamentos setoriais de avaliacdo de documentos, o exame dos valores
historico, administrativo, juridico, contébil e outros, para recuperagédo da informacao,
preservacdo dos documentos de valor permanente, resgate da histéria institucional e
fins de pesquisa, com a orientacdo técnica e acompanhamento feito pelo Arquivo
Publico Municipal de Rondondpolis Prof. Arnoldo Beber, na condicao de 6rgéo central
do Sistema Municipal de Arquivos - SISMARQ do Municipio de Rondondpolis;

CONSIDERANDO os termos do § 2° do art. 216 da Constituicdo da Republica, das
Leis federais n°® 8.159/1991 e n° 12.527/2011,dos Decretos estaduais n° 1.654, de 29
de Agosto de 1997 e n° 806 de 22 de janeiro de 2021;

CONSIDERANDO a Resolugédo n° 1, de 18 de Outubro de 1995 do CONARQ -
Conselho Nacional de Arquivos, que dispde sobre a necessidade da adogao de planos
e ou cddigos de classificacdo de documentos nos arquivos correntes, que considerem
a natureza dos assuntos resultantes de suas atividades e funcoes;

CONSIDERANDO a Lei 10.301, de 10 de Junho de 2019 em seu artigo 32 e as alineas
1 ao 08, que determina os procedimentos para aprovacdo da Tabela de Temporalidade
e Destinacdo de Documentos;

CONSIDERANDO que a Secretaria Municipal de Administracdo prima pelo
atendimento dos principios constitucionais da legalidade, impessoalidade,
publicidade, eficiéncia e moralidade bem como pela gestdo publico transparente.

CONSIDERANDO a proposta do Cadigo de Classificacdo de Documentos-CCD e da
Tabela de Temporalidade de Documentos-TTDD da Secretaria Municipal de
Educacao elaborada pela Comissao Setorial Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CSPAD) da Secretaria Municipal de Educacdo instituida pela Portaria 008/2022, de
10 de Janeiro de 2022, com a orientacdo técnica, acompanhamento e aprovacdo da
Comissdo Central Permanente de Avaliacdo de Documentos do Arquivo Publico
Municipal de Rondondpolis Prof. Arnoldo Beber, instituida pela Portaria 067/2022 de
09 de Agosto de 2022,

RESOLVE:
Artigo 1°—Fica aprovada o Cédigo de Classificacdo de Documentos — CCD e a Tabela

de Temporalidade e Destinacdo — TTDD de Documentos da Secretaria Municipal de
Educacéo em conformidade com Processo 015/2024/CCPAD,
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Artigo 2° - Em anexo segue a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos
aprovada neste ato,

Artigo 3° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

RONDONOPOLIS/MT, 08 de MARCO
de 2024

Leandro Junqueira de Padua Arduini
Secretario Municipal de Administragio
Portaria n® 29.480/2021 (20/12/2021)
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

MARCO0/2024 - VERSAO |
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Arquivo Publico Municipal de Rondondpolis
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DA
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

Rondondpolis - MT
Margo / 2024

Av_Duaue de Caxias. 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cen. 78.740-022




Diario Oficial Eletrdnico (Diorondon-e) Edi¢ao n° 5.656
Rondondpolis, 14 de marc¢o de 2024, Quinta-Feira, Suplementar.

Catalogacéo na Publicacéo (CIP)
Ficha Catalografica elaborado pela Bibliotecaria Kathia Luisi M. E. Dias

Comissao Central Permanente de Avaliacao de Documentos — Secretaria
Municipal de Administragdo — Prefeitura Municipal de Rondonopolis.

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO /
Comissao Central Permanente de Avaliagdo de Documentos - Secretaria
Municipal de Administragdo - Prefeitura Municipal de Rondondpolis —
Rondonopolis, MT, 2024.

32 p.

1. Gestao Documental 2. Codigo de Classificacdo de Documentos
3. Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos 4. Prefeitura
Municipal de Rondondpolis 5.Comissdo Central Permanente de
Avaliagdio de Documentos 6. Arquivo Publico Municipal de
Rondonopolis 7.Rondonopolis 1. Titulo.

Kathia Luisi Monteiro Elias Dias — Bibliotecaria — CRB 2146
CDD: 025.1714
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1. INTRODUCAO

1.1 L{TILIZAQAO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E DA TABELA DE TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
RONDONOPOLIS

1.1.1 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

A classificacdo de documentos é uma das atividades fundamentais da gestdo de documentos arquivisticos, que possibilita maior agilidade e
eficiéncia no gerenciamento e controle das informacdes. A classificagdo documental permite a organizacdo do acervo da Instituicdo, pautada na analise
e identificacdo do contetdo dos documentos; e determina 0 modo de ordenacdo a ser aplicada em documentos analégicos e digitais, com énfase na melhor
forma de se guardar e recuperar as informaces produzidas na execuc¢do das atribui¢des institucionais.

O Cadigo de Classificagdo de Documentos — CCD é um instrumento de trabalho utilizado nos arquivos correntes setoriais para classificar todo e
qualquer documento produzido ou recebido por determinado 6rgédo no exercicio de suas atividades e fungdes. O Cadigo de Classificacdo de Documentos
traz precisdo na localizacdo de documentos, e na recuperacao das informacOes nele registradas, além de contribuir grandemente para a garantia da
autenticidade, integridade e disponibilidade dos registros Institucionais.

1.1.2 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS (TTDD)

A Tabela de Temporalidade é o registro esquematico do ciclo de vida dos documentos, determinando 0s prazos de guarda no arquivo corrente,
sua transferéncia para o arquivo intermediario, a eliminac&o ou recolhimento para a guarda permanente no Arquivo Piblico Municipal. E um instrumento
da gestdo documental e € passivel de alteracbes na medida em que a producdo de documentos se altera, devido a mudancas sociais, administrativas e
juridicas.

A tabela ora apresentada neste trabalho esta esquematizada da seguinte forma:

+ Assunto/Especie documental: os assuntos/especies documentais relacionados na Tabela correspondem aos documentos produzidos pelas
atividades-fim da Secretaria Municipal de Educagdo. S&o 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 esté relacionado ao seu ciclo de vida. Aos arquivos setoriais interessa ter acesso
aos documentos que estdo sujeitos a consulta diariamente. A documentagdo que cumpriu sua funcdo imediata, mas contem informacGes de carater
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probatorio, deve ser transferida para o arquivo intermediario do 6rgdo. O terceiro estagio prevé o recolhimento da documentagdo produzida pelos 6rgaos
publicos que tem informacGes sobre o desempenho de sua funcdo junto a sociedade. Esta producdo documental de valor permanente receberd um
tratamento arquivistico que contempla sua conservacéo, arranjo e descri¢do para estar disponivel a pesquisa e devera estar separada da documentagéo de
valor intermediario.

1.1.3 COMO UTILIZAR O CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E DA TABELA DE TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS

O cadigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTDD deve ser utilizada no momento da selecéo e
destinacdo dos documentos. O responsavel deve proceder da seguinte forma:

VII.  Ler atentamente como é dividida a classificacdo principal e as subclassificacdes dos assuntos macro da Secretaria Municipal de Educacé&o.

VIII. Ao realizar a classificacdo dos documentos verifique na Tabela de Temporalidade, o prazo de guarda e a destinacéo final; Confira se o
documento encerrou seu tramite, ou seja, se ja atingiu o objetivo para o qual foi produzido ou recebido;

IX.  Organize a documentacdo por codigo de classificacdo e cronologicamente, armazenando-a pelo tempo definido na tabela.

X. Observar se o0 documento se refere a dois ou mais assuntos, pois, neste caso, ele devera ser agrupado no conjunto documental que possui
maior prazo de guarda ou que tenha sido destinado a guarda permanente;

XI.  Selecionar e separar 0s documentos, verificando se ha a¢des judiciais em tramitacdo, atentando para que a recontagem do prazo de guarda
seja reestabelecido;

XI1l. Contar o tempo de guarda a partir do primeiro dia util do ano seguinte ao da data de arquivamento do documento, salvo 0s documentos
que originam e comprovam despesas, cujo prazo de arquivamento € contado a partir da aprovacao das contas;

Os prazos definidos na TTD correspondem ao tempo minimo de guarda de documentos. Estes prazos podem ser eventualmente ampliados, jamais
diminuidos sem autorizacdo da Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CSPAD).

Documentos de Guarda Permanente ndo terdo prazos de guarda intermediéria, sendo imediatamente recolhidos ao Arquivo Publico Municipal
Arnoldo Beber.

1.1.4 ACERVO DOCUMENTAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Os documentos fisicos da fase de Arquivo Corrente deverdo ser mantidos na unidade administrativa da Secretaria Municipal de Educacdo
conforme Lei 10.301/2019 disposto abaixo:
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Art. 8° Integram o SISMARQ: | - como 6rgdo central, o Arquivo Publico Municipal de Rondondpolis; Il - Como 6rgéos setoriais, as unidades
administrativas das secretarias municipais que coordenam as atividades de gestdo de protocolos e gestdo de documentos.

Art. 9° Os servidores publicos da Administracdo Direta e Indireta que coordenem ou chefiem atividades de arquivos, serdo no ambito de cada
6rgdo e nos termos das resoluces emanadas pelo Orgdo Central do Sistema agentes setoriais do Sistema e responsaveis pela execucio da atividade
sistematizada.

Art. 10° Os 6rgdos setoriais do SISMARQ vinculam-se ao 6rgdo central para os estritos efeitos do disposto nesta lei, sem prejuizo da subordinacéao
ou vinculacdo administrativa decorrente de sua posic¢ao na estrutura organizacional dos 6rgaos e entidades da administracdo publica municipal.

Art. 12° Compete as unidades administrativas das secretarias municipais que coordenam as atividades de gestdo de protocolos e gestdo de
documentos: | - Implantar, coordenar e controlar as atividades de gestdo de documentos de arquivo, em seu ambito de atuacdo e de seus seccionais, em
conformidade com as normas aprovadas pelo Arquivo Publico Municipal; 11 - Implementar e acompanhar rotinas de trabalho desenvolvidas em seu
ambito de atuacdo e de seus seccionais, relativamente a padronizacao dos procedimentos técnicos referentes as atividades de producéo, classificagéo,
registro, tramitacdo, arquivamento, empréstimo, consulta, expedicdo, avaliacdo, eliminacgdo, transferéncia, recolhimento e preservacdao de documentos
ao Arquivo Publico Municipal, visando o acesso aos documentos e informacdes neles contidas; 11 - Elaborar Planos de Classificacdo de Documentos de
Arquivo, com base nas funcgdes e atividades desempenhadas pelo 6rgéo ou entidade, bem como acompanhar a sua aplicagdo em seu &mbito de atuacédo e
de suas seccionais; IV - Proporcionar aos servidores que atuam na area de gestdo de documentos de arquivo a capacitacao, aperfeicoamento, treinamento
e reciclagem indispensaveis ao bom desempenho de suas funces; V - Participar, com o 6rgdo gestor, da formulacao das diretrizes e metas do SISMARQ.

2.CODIGO DE CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

FUNCOES PRINCIPAIS

16.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
Funcdo: 16.0.01 — Planejamento em educacéo

Funcéo: 16.0.02 — Projetos Governamentais

Funcdo: 16.0.03 — Coordenacéo de Apoio Escolar

SUBFUNCOES
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16.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

FUNCAO: 16.0.01 - PLANEJAMENTO EM EDUCACAO

Subfuncédo: 00 — Acompanhamento, Execucdo do Plano / Programa Educacional

Subfuncdo: 01 — Conselho Municipal de Educacdo - CME

Subfuncéo: 02 — Gestédo Escolar

Subfuncdo: 03 - Educacdo Inclusiva

Subfuncéo: 04 - Educacdo Fundamental

Subfuncdo: 05 - Unidades Escolares Municipais

Subfuncdo: 06 - Conselho Municipal da Educacdo Béasica - CONSEB

FUNC;AO: 16.0.02 - PROJETOS GOVERNAMENTAIS

Subfuncdo: 00 - Programa dinheiro direto na escola (PDDE) - Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacdo (FNDE) - Ministério da Educacéo —
(MEC)- Resolucéo n° 15 PDDE Bésico de 16/09/2021

Subfuncdo: 01 - PDDE — Qualidade - Resolucdo N° 06 do PDDE Qualidade — Tempo de Aprender 20/04/2021

Subfuncéo: 02 - PDDE Qualidade - Tempo de Aprender

Sufuncdo: 03 - PDDE Qualidade — Educacdo Conectada - Resolucdo N° 09 Do Pdde Qualidade — Educagdo Conectada 13/04/2018
Subfuncdo: 04 - PDDE Estrutura/Escola Acessivel/Escola do Campo/Sala de Recursos

Subfuncéo: 05 - Programas Extintos do PDDE/FNDE/MEC

FUNCAO: 16.0.03 - COORDENACAO DE APOIO ESCOLAR

Subfuncéo: 00 - Merenda Escolar

Subfuncéo: 01 - Infra Estrutura Escolar
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SERIES DOCUMENTAIS

16.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

FUNCAO: 16.0.01 - PLANEJAMENTO EM EDUCACAO

SUBFUNCAO: 00 - ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DO PLANO / PROGRAMA EDUCACIONAL

01

16.0.01.00.00 Plano Municipal da Educacdo — Plano Plurianual (PPA)

02

16.0.01.00.01 Estatuto do Servidor — Conselho M. Educacéo.

03

16.0.01.00.02 Estudos regionais relativos a Educacéo

04

16.0.01.00.03 Programas, planos e metas educacionais

05

16.0.01.00.04 Relatérios de Conselhos e Comités Educacionais

06

16.0.01.00.05 Dados numeéricos de alunos e escolas para ampliacdo e construcdo de Unidades Escolares

07

16.0.01.00.06 Censo Escolar com dados anuais

08

16.0.01.00.07 Censo Escolar na Unidades Escolares

09

16.0.01.00.08 Quadro de classes do Ensino Fundamental e da Educacdo Infantil — anual

10

16.0.01.00.09 Quadro de Origem Alunos/endereco por bairro — anual

11

16.0.01.00.10 Projetos Educativos das Unidades Escolares

12

16.0.01.00.11 Controle de despesas com cursos, treinamento e demais eventos.

13

16.0.01.00.12 Comunicacgdes administrativas da secretaria de educacdo

14

16.0.01.00.13 Pesquisa de ensino e educacdo para o cadastro escolar (para efeitos de matricula)

15

16.0.01.00.14 Protocolos de intences/convénios/contratos para o desenvolvimento regional da educacao

16

16.0.01.00.15 Atas de reuniBes de conselhos e comités educacionais - copias

17

16.0.01.00.16 Mapas anuais da &rea de abrangéncia para matricula no ensino fundamental

18

16.0.01.00.17 Listas de areas de abrangéncia para matricula e transferéncia no ensino fundamental/infantil/médio e profissionalizante por
logradouro

19

16.0.01.00.18 Programa informatizado do Sistema de Gestdo Escolar - SIGEDUCA

SUBFUNCAO: 01 - CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCACAO - CME

20

16.0.01.01.00 Processo de Autorizacdo de funcionamento de unidade escolar

21

16.0.01.01.01 Processo de Nova Autorizacdo de funcionamento de unidade escolar
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22 | 16.0.01.01.02 Processo de Credenciamento de funcionamento de unidade escolar
23 | 16.0.01.01.03 Processo de Desativacao de unidade escolar
24 | 16.0.01.01.04 Processo de mudanca de Endereco de unidade escolar
25 | 16.0.01.01.05 Processo de Denominacéo de unidade escolar
26 | 16.0.01.01.06 Parecer do Conselheiro para autorizacdo de funcionamento de unidade escolar
27 |16.0.01.01.07 Termo de Visita Técnica
28 | 16.0.01.01.08 Relatorio de visita in loco em unidade escolar
29 ] 16.0.01.01.09 Atas das plenérias Gerais
30 | 16.0.01.01.10 Atas da plenéria da educacao infantil
31 | 16.0.01.01.11 Atas da plenéria do Ensino Fundamental
32 ]16.0.01.01.12 Ato da Presidéncia do CME — Conselho Municipal de Educacéo
33 | 16.0.01.01.13 Ata de ocorréncia e fiscalizacbes
SUBFUNCAOQ: 02 - GESTAO ESCOLAR
34 ]16.0.01.02.00 Calendério Escolar Anual
35 |16.0.01.02.01 Matriz Curricular Anual
36 | 16.0.01.02.02 Ficha de Matricula das escolas sobre a gestdo administrativa da SEMED
37 | 16.0.01.02.03 Ficha Individual do Aluno das escolas sobre a gestdo administrativa da SEMED
38 | 16.0.01.02.04 Atestado de Escolaridade das escolas sobre a gestdo administrativa da SEMED
39 | 16.0.01.02.05 Atestado de Transferéncia das escolas sobre a gestdo administrativa da SEMED
40 | 16.0.01.02.06 Historico Escolar Individual Conclusivo das escolas sobre a gestdo administrativa da SEMED
41 ] 16.0.01.02.07 Historico Escolar transferéncia das escolas sobre a gestdo administrativa da SEMED
42 | 16.0.01.02.08 Processo de Regularizacdo da vida escolar do aluno das escolas sobre a gestdo administrativa da SEMED
43 ]16.0.01.02.09 Ata de Resultado Final por turma das Escolas Municipais das escolas sobre a gestdo administrativa da SEMED
44 | 16.0.01.02.10 Relatério final do Censo Escolar Anual das escolas sobre a gestdo administrativa da SEMED
45 1 16.0.01.02.11 Orientativo de matricula das escolas sobre a gestdo administrativa da SEMED
46 | 16.0.01.02.12 Ficha de matricula Busca Ativa
47 116.0.01.02.13 Livro de Eliminacdo de Documentos
48 | 16.0.01.02.14 Livro de Inventario
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SUBFUNCAO: 03 - EDUCACAO INFANTIL
49 ] 16.0.01.03.00 Formacdo de estagiarias da educacdo infantil de 0 a 3 anos
50 | 16.0.01.03.01 Formacdo de professores da educacéo infantil de 0 a 3 anos
51 |16.0.01.03.02 Formacdo de professores da educacéo infantil de 4 a 5 anos
52 | 16.0.01.03.03 Relatdrio de Assessoria da educacdo infantil de 0 a 5 anos
53 | 16.0.01.03.04 Planilha de Levantamento /controle de criancas vacinadas da COVID 19
54 | 16.0.01.03.05 Planilha de Levantamento / controle de uniformes da educacdo infantil
55 |16.0.01.03.06 Planilha de Levantamento / controle de apostilas da educagéo infantil
56 | 16.0.01.03.07 Programa da Semana de Educacdo Infantil
57 | 16.0.01.03.08 Processo de busca ativa da educacdo infantil
58 | 16.0.01.03.09 Parecer da prestacdo de contas das Caritas Diocesanas
SUBFUNCAO: 04 - EDUCACAO INCLUSIVA
59 |16.0.01.04.00 Formacao de estagidrias da educacao inclusiva (infantil e fundamental)
60 | 16.0.01.04.01 Relatoério de Assessoria da Educacdo inclusiva
61 | 16.0.01.04.02 Curso de Libras / educacdo inclusiva
62 | 16.0.01.04.03 Sala de Recursos / educacdo inclusiva
63 | 16.0.01.04.04 Planilha de Relacdo de criancas com deficiéncia matriculadas na rede municipal
64 | 16.0.01.04.05 Prontudrio médico dos alunos com deficiéncia matriculadas na rede municipal
SUBFUNCAO: 05 - EDUCACAO FUNDAMENTAL
65 | 16.0.01.05.00 Projeto Politico Pedag6gico — PPP
66 | 16.0.01.05.01 Planos de acdes da coordenacdo escolar
67 | 16.0.01.05.02 Planos de acdes da diretoria escolar
68 | 16.0.01.05.03 Projetos escolares pedagdgicos
69 | 16.0.01.05.04 Formacéo para professores da educacdo fundamental
70 | 16.0.01.05.05 Planilha de controle de formacéo de professores
71 | 16.0.01.05.06 Planilha de controle de professores substitutos /itinerantes
72 | 16.0.01.05.07 Planilha de acompanhamento de aprendizagem
73 | 16.0.01.05.08 Planilha de levantamento de materiais em geral

Av_Duaue de Caxias. 1000 — Bairro Vila Aurora—Fone/Fax (66) 3411-3500 — Cen. 78.740-022




Diario Oficial Eletrdnico (Diorondon-e) Edi¢ao n° 5.656
Rondondpolis, 14 de marc¢o de 2024, Quinta-Feira, Suplementar.

74 | 16.0.01.05.09 Planilha de levantamento de quantidade de alunos por escola e sala
75 | 16.0.01.05.10 Relatorio de Assessoria da educacdo fundamental
76 | 16.0.01.05.11 Relatorio Semestral de Assessoramento pedagogico
77 |16.0.01.05.12 Relatério Semestral de Atividade Individual do Discente
78 | 16.0.01.05.13 Atesto do PPP
79 | 16.0.01.05.14 Projetos de Recomposicdo de Aprendizagem
80 | 16.0.01.05.15 Ficha de Atendimento ao Publico da educacdo fundamental
SUBFUNQAO: 06 — UNIDADES ESCOLARES MUNICIPAIS
81 | 16.0.01.06.00 Estatutos/regimentos internos das unidades escolares municipais
82 | 16.0.01.06.01 Balancetes financeiros da associacao de pais e mestres - APM
83 | 16.0.01.06.02 Registro da vida escolar do aluno/Pasta Individual dos Discentes (Cadastro dos alunos)
84 | 16.0.01.06.03 Livro Ata de Processos Especiais
85 | 16.0.01.06.04 Livro Ata de resultados finais
86 | 16.0.01.06.05 Diario de Classe
87 |16.0.01.06.06 Quadro de profissionais
88 | 16.0.01.06.07 Estatuto dos Conselhos Deliberativos Escolares
89 |16.0.01.06.08 Livro Ata do Conselho Deliberativo da Escola - CDCE
90 | 16.0.01.06.09 Ata de definicdo de prioridades — PDDE — ACOES INTEGRADAS
91 |16.0.01.06.10 Ata de Execucio — PDDE — ACOES INTEGRADAS
92 |16.0.01.06.11 Ata de Justificativa da prestacdo de contas — PDDE — ACOES INTEGRADAS
93 |16.0.01.06.12 Ata final de aprovacio da prestacdo de contas — PDDE — ACOES INTEGRADAS
94 | 16.0.01.06.13 Projetos e Planos de Desenvolvimento pela escola
95 | 16.0.01.06.14 Projeto Politico Pedagdgico
96 | 16.0.01.06.15 Regimento Escolar
97 | 16.0.01.06.16 Livro Ata de reunides com decisdes de efeitos temporarios
98 | 16.0.01.06.17 Livro Ata de reunides com decisdes de efeitos permanentes
99 |16.0.01.06.18 Livro de Ocorréncias
100 | 16.0.01.06.19 Processo eleitoral de escolha dos diretores escolares
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16.0.01.06.20 Livro de Transferéncias

102

16.0.01.06.21 Livro de Termo de Visita

103

16.0.01.06.22 Livro de Eliminacdo de Documentos

104

16.0.01.06.23 Livro de Inventario

SUBFUNCAO: 07 - CONSELHO MUNICIPAL DA EDUCACAOQO BASICA - CONSEB

105 | 16.0.01.07.00 Atas do Conselho Municipal da Educacéo Bésica

FUNCAO: 16.0.02 - PROJETOS GOVERNAMENTAIS

SUBFUNQAO: 00 - PROGRAMA DINHEIRO DIRETO NA ESCOLA(PDDE) - FUNDO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO DA
EDUCACAO (FNDE) - MINISTERIO DA EDUCACAO — (MEC)- Resolucéo N° 15 PDDE BASICO de 16/09/2021

106

16.0.02.00.00 Cadastro de unidade executora propria— PDDE/ FNDE

107

16.0.02.00.01 Plano Financeiro de custeio e capital - PDDE/FNDE

108

16.0.02.00.02 Parecer de Conselho Fiscal da unidade escolar da prestacdo de contas do PDDE/FNDE

109

16.0.02.00.03 Parecer de Conselho Escolar da unidade escolar da prestacdo de contas do PDDE/FNDE

110

16.0.02.00.04 Declaracdo de Responsabilidade e Autenticidade do Presidente para prestacdo de contas do PDDE/FNDE

111

16.0.02.00.05 Rol de Materiais para o PDDE/FNE

112

16.0.02.00.06 Notas Fiscais para 0 PDDE/FNDE

113

16.0.02.00.07 Espelhos das Notas Fiscais para 0o PDDE/FNDE

114

16.0.02.00.08 Extratos Bancérios de Contas Bancarias abertas para os programas do PDDE/FNDE

115

16.0.02.00.09 Planilha de Demonstrativo de Execucdo das Despesas e Receitas para PDDE/FNDE

116

16.0.02.00.10 Planilha de lancamentos bancérios para PDDE/FNDE

117

16.0.02.00.11 Conciliacdo bancéria para PDDE/FNDE

118

16.0.02.00.12 Planilha de Pesquisas de Preco — PDDE/FNDE

119

16.0.02.00.13 Planilha de Consolidacéo de Pesquisa de Preco — PDDE/FNDE

120

16.0.02.00.14 Relacédo de bens adquiridos ou produzidos do PDDE/FNDE

121

16.0.02.00.15 Termo de doacdo de bem material do PDDE/FNDE

122

16.0.02.00.16 Comprovante de pagamento (c6pia de cheque) do PDDE/FNDE

123

16.0.02.00.17 Registro fotografico das acdes do PDDE/FNDE

124

16.0.02.00.18 Processo de Prestacdo de contas do PDDE/FNDE
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125

16.0.02.00.19 Parecer Final da Prestacdo de Contas — PDDE — FNDE

126

16.0.02.00.20 Controle de Entrega da Prestacéo de Contas — PDDE/FNDE

127

16.0.02.00.21 Notificacdo referente a ndo entrega de Prestacdo de Contas — PDDE/FNDE

SUBFUNCAO: 01 - PDDE — QUAL IDADE - Resolucdo N° 06 do PDDE Qualidade — Tempo de Aprender 20/04/2021

128

16.0.02.01.00 Parecer de Conselho Fiscal da unidade escolar da prestacdo de contas do PDDE/QUALIDADE

129

16.0.02.01.01 Parecer de Conselho Escolar da unidade escolar da prestacdo de contas do PDDE/QUALIDADE

130

16.0.02.01.02 Declaracdo de Responsabilidade e Autenticidade do Presidente para prestacdo de contas do PDDE/QUALIDADE

131

16.0.02.01.03 Rol de Materiais para o PDDE/QUALIDADE

132

16.0.02.01.04 Notas Fiscais para 0 PDDE/QUALIDADE

133

16.0.02.01.05 Espelhos das Notas Fiscais para 0o PDDE/QUALIDADE

134

16.0.02.01.06 Extratos Bancarios de Contas Bancarias abertas para os programas do PDDE/QUALIDADE

135

16.0.02.01.07 Planilha de Demonstrativo de Execucdo das Despesas e Receitas para PDDE/QUALIDADE

136

16.0.02.01.08 Planilha de lancamentos bancérios para PDDE/QUALIDADE

137

16.0.02.01.09 Conciliacdo bancaria para PDDE/QUALIDADE

138

16.0.02.01.10 Planilha de Pesquisas de Preco — PDDE/QUALIDADE

139

16.0.02.01.11 Planilha de Consolidagéo de Pesquisa de Preco — PDDE/QUALIDADE

140

16.0.02.01.12 Relacéo de bens adquiridos ou produzidos do PDDE/QUALIDADE

141

16.0.02.01.13 Termo de doacdo de bem material do PDDE/QUALIDADE

142

16.0.02.01.14 Comprovante de pagamento (cépia de cheque) do PDDE/QUALIDADE

143

16.0.02.01.15 Registro fotografico das acdes do PDDE/QUALIDADE

144

16.0.02.01.16 Processo de Prestacdo de contas do PDDE/QUALIDADE

145

16.0.02.01.17 Parecer Final da Prestacdo de Contas — PDDE — QUALIDADE

146

16.0.02.01.18 Controle de Entrega da Prestacdo de Contas — PDDE/QUALIDADE

147

16.0.02.01.19 Notificacdo referente a ndo entrega de Prestacdo de Contas — PDDE/QUALIDADE

SUBFUNCAO: 02 - PDDE QUALIDADE - TEMPO DE APRENDER

148

16.0.02.02.00 Termo de Ades@o ao PDDE qualidade — tempo de aprender

149

16.0.02.02.01 Relatdrio do Plano de aplicacdo financeira — PDDE qualidade — tempo de aprender

150

16.0.02.02.02 Planilha de atividades dos assistentes de alfabetizacdo — PPDE qualidade — tempo de aprender
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151 | 16.0.02.02.03 Termo de Voluntariado — PDDE qualidade — tempo de aprender
SUFUNCAO: 03 - PDDE QUALIDADE — EDUCACAO CONECTADA - Resolugdo N° 09 do PDDE Qualidade — Educacgio Conectada 13/04/2018
152 | 16.0.02.03.00 PAF-Plano de Aplicacdo Financeira — PDDE Qualidade — Educacdo Conectada
153 | 16.0.02.03.01 Contrato com empresa de fornecimento de internet — PDDE Qualidade — Educagdo Conectada
154 | 16.0.02.03.02 Notas Fiscais / boletos mensais / copias de cheques — PDDE Qualidade — Educacdo Conectada
155 | 16.0.02.03.03 Registro Fotografico de Equipamentos de tecnologia
SUBFUNCAO: 04 - PDDE ESTRUTURA/ESCOLA ACESSIVEL/ESCOLA DO CAMPO/SALA DE RECURSOS
156 | 16.0.02.04.00 Parecer de Conselho Fiscal da unidade escolar da prestacdo de contas do PDDE/ESTRUTURA
157 | 16.0.02.04.01 Parecer de Conselho Escolar da unidade escolar da prestacdo de contas do PDDE/ESTRUTURA
158 | 16.0.02.04.02 Declaracdo de Responsabilidade e Autenticidade do Presidente para prestacdo de contas do PDDE/ESTRUTURA
159 | 16.0.02.04.03 Rol de Materiais para 0 PDDE/ESTRUTURA
160 | 16.0.02.04.04 Notas Fiscais para 0o PDDE/ESTRUTURA
161 | 16.0.02.04.05 Espelhos das Notas Fiscais para 0o PDDE/ESTRUTURA
162 | 16.0.02.04.06 Extratos Bancarios de Contas Bancarias abertas para os programas do PDDE/ESTRUTURA
163 | 16.0.02.04.07 Planilha de Demonstrativo de Execucéo das Despesas e Receitas para PDDE/ESTRUTURA
164 | 16.0.02.04.08 Planilha de lancamentos bancérios para PDDE/ESTRUTURA
165 | 16.0.02.04.09 Conciliacdo bancéria para PDDE/ESTRUTURA
166 | 16.0.02.04.10 Planilha de Pesquisas de Preco — PDDE/ESTRUTURA
167 | 16.0.02.04.11 Planilha de Consolidagdo de Pesquisa de Preco — PDDE/ESTRUTURA
168 | 16.0.02.04.12 Relacdo de bens adquiridos ou produzidos do PDDE/ESTRUTURA
169 | 16.0.02.04.13 Termo de doacdo de bem material do PDDE/ESTRUTURA
170 | 16.0.02.04.14 Comprovante de pagamento (copia de cheque) do PDDE/ESTRUTURA
171 | 16.0.02.04.15 Registro fotografico das acdes do PDDE/ESTRUTURA
172 | 16.0.02.04.16 Processo de Prestacédo de contas do PDDE/ESTRUTURA
173 | 16.0.02.04.17 Parecer Final da Prestacdo de Contas — PDDE — ESTRUTURA
174 | 16.0.02.04.18 Controle de Entrega da Prestacdo de Contas — PDDE/ESTRUTURA
175 | 16.0.02.04.19 Notificacdo referente a ndo entrega de Prestacdo de Contas — PDDE/ESTRUTURA
SUBFUNCAO: 05 - PROGRAMAS EXTINTOS DO PDDE/FNDE/MEC
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176

16.0.02.05.00 Processo de prestacdo de contas do Mais Alfabetizacdo

177

16.0.02.05.01 Processo de prestacao de contas do Novo Mais Educacao (enquanto tiver recurso em conta, prestar conta sem execucao)

178

16.0.02.05.02 Processo de prestacdo de contas sem execucdo de acoes

179

16.0.02.05.03 Parecer de Conselho Fiscal da unidade escolar da prestacdo de contas sem execucdo de acdes

180

16.0.02.05.04 Parecer de Conselho Escolar da unidade escolar da prestacdo de contas sem execucdo de acdes

181

16.0.02.05.05 Declaracédo de Responsabilidade e Autenticidade do Presidente para prestacdo de contas sem execucdo de acdes

182

16.0.02.05.06 G.R.U — Guia de Recolhimento da Unido / Comprovante de devolucdo de recursos

183

16.0.02.05.07 Comprovante de depdsito em conta referente a ressarcimento de taxas e tarifas — sem execucgdo de acoes

184

16.0.02.05.08 Extratos Bancarios Mensais de Contas Bancarias abertas para os programas do PDDE/FNDE — sem execuc¢do de acdes

185

16.0.02.05.09 Planilha de Demonstrativo de Execucdo das Despesas e Receitas para PDDE/FNDE — sem execuc¢do de acdes

FUNCAO: 16.0.03 - COORDENACAO DE APOIO ESCOLAR

SUBFUNCAO: 00 - MERENDA ESCOLAR

186

16.0.03.00.00 Planilha de controle de notas fiscais e itens da merenda escolar

187

16.0.03.00.01 Planilha de calculo do repasse federal e municipal da merenda escolar

188

16.0.03.00.02 Planilha de controle de consumo da merenda escolar das escolas descentralizadas

SUBFUNCAO: 01 - INFRA ESTRUTURA ESCOLAR

189

16.0.03.01.00 Solicitacdo das unidades escolares para construcédo e reforma predial

190

16.0.03.01.01 Relatério de servicos executados dentro das unidades escolares

191

16.0.03.01.02 Relatério de Acompanhamento de solicitacfes atendidas

SUBFUNCAO: 02 - TRANSPORTE ESCOLAR

192

16.0.03.02.00 Planilha de Identificacdo de alunos por escola que utilizam transporte escolar

193

16.0.03.02.01 Linhas do Transporte Escolar

194

16.0.03.02.02 Solicitacdo de disponibilidade de transporte Escolar

195

16.0.03.02.03 Relatdrio Transporte Escolar

196

16.0.03.02.04 Processo de Manutencdo Preventiva e Corretiva em 6nibus escolares

197

16.0.03.02.05 Auditoria das Linhas do Transporte Escolar

198

16.0.03.02.06 Equipamentos de Seguranca do Transporte Escolar

199

16.0.03.02.07 Planilha de quilometragem do Transporte Escolar
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| 200 | 16.0.03.02.08 Fluxo de Transporte Escolar

3.TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAOQ

16.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

FUNCAO: 16.0.01 - PLANEJAMENTO EM EDUCAQANO
SUBFUNCAO: 00 - ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO / PROGRAMA EDUCACIONAL

CODIGO DE CLASSINFICAQAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

16.0.01.00.00 Plano Municipal da Educagdo — Plano
Plurianual (PPA)

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.00.01 Estatuto do Servidor — Conselho M.
Educacao.

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.00.02 Estudos regionais relativos a Educacgéo

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.00.03 Programas, planos e metas educacionais

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.00.04 Relatérios de Conselhos e Comités
Educacionais

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.00.05 Dados numéricos de alunos e escolas para
ampliacdo e construgéo de Unidades Escolares

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.00.06 Censo Escolar com dados anuais

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.00.07 Censo Escolar na Unidades Escolares

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.00.08 Quadro de classes do Ensino Fundamental

01 ANO

01 ANO

ELIMINACAO
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e da Educacéo Infantil — anual

16.0.01.00.09 Quadro de Origem Alunos/endereco por
bairro — anual

01 ANO

01 ANO

ELIMINACAO

16.0.01.00.10 Projetos Educativos das Unidades
Escolares

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.00.11 Controle de despesas com cursos,
treinamento e demais eventos.

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.00.12  Comunicagdes
secretaria de educacao

administrativas  da

05 ANOS

01 ANO

ELIMINACAO

16.0.01.00.13 Pesquisa de ensino e educacdo para o
cadastro escolar (para efeitos de matricula)

05 ANOS

01 ANO

ELIMINACAO

16.0.01.00.14 Protocolos de
intengBes/convénios/contratos para o desenvolvimento
regional da educacéo

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.00.15 Atas de reunides de conselhos e comités
educacionais - copias

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.00.16 Mapas anuais da area de abrangéncia para
matricula no ensino fundamental

01 ANO

01 ANO

ELIMINACAO

16.0.01.00.17 Listas de é&reas de abrangéncia para
matricula e transferéncia no ensino
fundamental/infantil/médio e profissionalizante por
logradouro

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.00.18 Programa informatizado do Sistema de
Gestdo Escolar - SIGEDUCA

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC N°
03/2016 — VERSAO | -
09/12/2016
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SUBFUNCAO: 01 - CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCACAO - CME

CODIGO DE CLASSINFICA(;AO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

16.0.01.01.00 Processo de
funcionamento de unidade escolar

Autorizacdo  de

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.01.01 Processo de Nova Autorizacdo de
funcionamento de unidade escolar

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.01.02 Processo de
funcionamento de unidade escolar

Credenciamento  de

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.01.03 Processo de Desativacdo de unidade
escolar

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.01.04 Processo de mudanca de Endereco de
unidade escolar

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.01.05 Processo de Denominacdo de unidade
escolar

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.01.06 Parecer do Conselheiro para autorizagédo
de funcionamento de unidade escolar

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.01.07 Termo de Visita Técnica

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.01.08 Relatorio de visita in loco em unidade
escolar

01 ANO

01 ANO

ELIMINACAO

16.0.01.01.09 Atas das plenéarias Gerais

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.01.10 Atas da plenéria da educagdo infantil

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE
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16.0.01.01.11 Atas da plenéria do Ensino Fundamental

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.01.12 Ato da Presidéncia do CME — Conselho
Municipal de Educacéo

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.01.13 Ata de ocorréncia e fiscalizacOes

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

SUBFUNCAO: 02 - GESTAO ESCOLAR

CODIGO DE CLASSIFICAGAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO

INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

16.0.01.02.00 Calendario Escolar Anual

02 ANOS

ELIMINACAO

16.0.01.02.01 Matriz Curricular Anual

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.02.02 Ficha de Matricula das escolas sobre a
gestdo administrativa da SEMED

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
02/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
03/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.01.02.03 Ficha Individual do Aluno das escolas
sobre a gestdo administrativa da SEMED

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
03/2016 — VERSAO
09/12/2016
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16.0.01.02.04 Atestado de Escolaridade das escolas
sobre a gestdo administrativa da SEMED

05 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
03/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.01.02.05 Atestado de Transferéncia das escolas
sobre a gestdo administrativa da SEMED

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
03/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.01.02.06 Histdrico Escolar Individual Conclusivo
das escolas sobre a gestdo administrativa da SEMED

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
03/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.01.02.07 Histdrico Escolar transferéncia das
escolas sobre a gestdo administrativa da SEMED

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
03/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.01.02.08 Processo de Regularizacdo da vida
escolar do aluno das escolas sobre a gestédo
administrativa da SEMED

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
03/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.01.02.09 Ata de Resultado Final por turma das
Escolas Municipais das escolas sobre a gestdo
administrativa da SEMED

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.02.10 Relatdrio final do Censo Escolar Anual
das escolas sobre a gestdo administrativa da SEMED

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.02.11 Orientativo de matricula das escolas sobre
a gestdo administrativa da SEMED

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA  SEC
02/2016 — VERSAO
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09/12/2016

16.0.01.02.12 Ficha de matricula Busca Ativa

01 ANO

05 ANOS

ELIMINACAO

16.0.01.02.13 Livro de Eliminacdo de Documentos

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.02.14 Livro de Inventario

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

SUBFUNCAO: 03 - EDUCACAO INFANTIL

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

DESCRICAO DE ASSUNTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

16.0.01.03.00 Formacdo de estagiarias da educacdo
infantil de 0 a 3 anos

05 ANOS

01 ANO

ELIMINACAO

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
07/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.01.03.01 Formacdo de professores da educacdo
infantil de 0 a 3 anos

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
07/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.01.03.02 Formacdo de professores da educacdo
infantil de 4 a 5 anos

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
07/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.01.03.03 Relatério de Assessoria da educacdo
infantil de 0 a 5 anos

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
07/2016 — VERSAO
09/12/2016
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16.0.01.03.04 Planilha de Levantamento /controle de
criancas vacinadas da COVID 19

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
07/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.01.03.05 Planilha de Levantamento / controle de
uniformes da educacdo infantil

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
07/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.01.03.06 Planilha de Levantamento / controle de
apostilas da educacao infantil

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
07/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.01.03.07 Programa da Semana de Educagéo Infantil

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
07/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.01.03.08 Processo de busca ativa da educacéo
infantil

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
07/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.01.03.09 Parecer da prestacdo de contas das Caritas
Diocesanas

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
07/2016 — VERSAO
09/12/2016

SUBFUNCAO: 04 - EDUCACAO INCLUSIVA

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO

ARQUIVO

DESTINACAO

OBSERVACOES
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CORRENTE

INTERMEDIARIO

16.0.01.04.00 Formacdo de estagiarias da educacdo
inclusiva (infantil e fundamental)

05 ANOS

01 ANO

ELIMINACAO

16.0.01.04.01 Relatorio de Assessoria da Educacdo
inclusiva

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.04.02 Curso de Libras / educacdo inclusiva

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.04.03 Sala de Recursos / educacao inclusiva

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.04.04 Planilha de Relacdo de criancas com
deficiéncia matriculadas na rede municipal

05 ANOS

01 ANO

ELIMINACAO

16.0.01.04.05 Prontuario medico dos alunos com
deficiéncia matriculadas na rede municipal

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

SUBFUNCAO: 05- EDUCACAO FUNDAMENTAL

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO

INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

16.0.01.05.00 Projeto Politico Pedagdgico — PPP

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
05/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.01.05.01 Planos de ac¢des da coordenacao escolar

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
05/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.01.05.02 Planos de ac¢des da diretoria escolar

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA

INSTRUCAO
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PERMANENTE

NORMATIVA  SEC
05/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.01.05.03 Projetos escolares pedagdgicos

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
05/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.01.05.04 Formacdo para professores da educacdo
fundamental

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
05/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.01.05.05 Planilha de controle de formacdo de
professores

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
05/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.01.05.06 Planilha de controle de professores
substitutos /itinerantes

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
05/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.01.05.07 Planilha de acompanhamento de
aprendizagem

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
05/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.01.05.08 Planilha de levantamento de materiais em
geral

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
05/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.01.05.09 Planilha de levantamento de quantidade de

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO
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alunos por escola e sala

NORMATIVA  SEC
05/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.01.05.10 Relatério de Assessoria da educacdo
fundamental

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
05/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.01.05.11 Relatério de Assessoramento pedagdgico

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
05/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.01.05.12 Relatério Semestral de Atividade

Individual do Discente

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
05/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.01.05.13 Atesto do PPP

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.05.14
Aprendizagem

Projetos de Recomposicdo de

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.05.15 Ficha de Atendimento ao Publico da
educacgédo fundamental

05 ANOS

ELIMINACAO

SUBFUNCAO: 06 - UNIDADES ESCOLARES MUNICIPAIS

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

16.0.01.06.00  Estatutos/regimentos internos  das

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
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unidades escolares municipais

PERMANENTE

16.0.01.06.01 Balancetes financeiros da associagdo de
pais e mestres - APM

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.06.02 Registro da vida escolar do aluno/Pasta
Individual dos Discentes (Cadastro dos alunos)

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.06.03 Livro Ata de Processos Especiais

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.06.04 Pasta Ata de resultados finais

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.06.05 Diario de Classe

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC N°
03/2016 — VERSAO | —
09/12/2016

16.0.01.06.06 Quadro de profissionais

05 ANOS

05 ANOS

ELIMINACAO

16.0.01.06.07 Estatuto dos Conselhos Deliberativos
Escolares

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.06.08 Livro Ata do Conselho Deliberativo da
Escola - CDCE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.06.09 Ata de definicao de prioridades — PDDE —
ACOES INTEGRADAS

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.06.10 Ata de Execucdo — PDDE — ACOES
INTEGRADAS

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.06.11 Ata de Justificativa da prestacao de contas
— PDDE — ACOES INTEGRADAS

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.06.12 Ata final de aprovacdo da prestacao de
contas — PDDE — ACOES INTEGRADAS

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE
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16.0.01.06.13 Projetos e Planos de Desenvolvimento pela GUARDA
escola 05 ANOS 05 ANOS PERMANENTE

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.06.15 Regimento Escolar 05 ANOS 05 ANOS ELIMINACAO

16.0.01.06.16 Livro Ata de reunides com decisdes de GUARDA
efeitos temporéarios 05 ANOS 05 ANOS PERMANENTE

16.0.01.06.17 Livro Ata de reunides com decisdes de GUARDA
efeitos permanentes 05 ANOS 05 ANOS PERMANENTE

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.06.14 Projeto Politico Pedagogico 05 ANOS 05 ANOS

16.0.01.06.18 Livro de Ocorréncias 05 ANOS 05 ANOS

INSTRUCAO
16.0.01.06.19 Processo eleitoral de escolha dos diretores GUARDA NORMATIVA SEC N°
escolares 05 ANOS 05 ANOS PERMANENTE |04/2016 — VERSAO | -

09/12/2016

GUARDA
PERMANENTE

GUARDA
PERMANENTE

GUARDA
PERMANENTE

GUARDA
PERMANENTE

16.0.01.06.20 Livro de Transferéncias 05 ANOS 05 ANOS

16.0.01.06.21 Livro de Termo de Visita 05 ANOS 05 ANOS

16.0.01.06.22 Livro de Eliminag&o de Documentos 05 ANOS 05 ANOS

16.0.01.06.23 Livro de Inventario 05 ANOS 05 ANOS

SUBFUNCAOQ: 07 - CONSELHO MUNICIPAL DA EDUCACAO BASICA - CONSEB

CODIGO DE CLASSIFICAGAO DOCUMENTAL / PRAZO DE ARQUIVAMENTO
DESCRICAO DE ASSUNTO ARQUIVO |  ARQUIVO

DESTINACAO OBSERVACOES
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CORRENTE |INTERMEDIARIO

16.0.01.07.00 Atas do Conselho Municipal da Educacéo GUARDA
Basica 05 ANOS 05 ANOS PERMANENTE

FUNCAO: 16.0.02 - PROJETOS GOVERNAMENTAIS
SUBFUNCAQO: 00 - PROGRAMA DINHEIRO DIRETO NA ESCOLA(PDDE) - FUNDO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO
DA EDUCACAO (FNDE) - MINISTERIO DA EDUCACAO - (MEC)- Resolucdo N° 15 PDDE BASICO de 16/09/2021

PRAZO DE ARQUIVAMENTO
ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIO

CODIGO DE CLASSIFICAGAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
16.0.02.00.00 Cadastro de unidade executora prépria — GUARDA 09/12/2016

PDDE/ FNDE 05 ANOS 05 ANOS PERMANENTE | INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO

09/12/2016

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
16.0.02.00.01 Plano Financeiro de custeio e capital — GUARDA 09/12/2016
PDDE/FNDE 05 ANOS 05 ANOS PERMANENTE  |INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO | —

09/12/2016
16.0.02.00.02 Parecer de Conselho Fiscal da unidade GUARDA INSTRUCAO

escolar da prestacéo de contas do PDDE/FNDE 05 ANOS 05 ANOS PERMANENTE |NORMATIVA SEC
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01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.00.03 Parecer de Conselho Escolar da unidade
escolar da prestacdo de contas do PDDE/FNDE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.00.04 Declaragdo de Responsabilidade e
Autenticidade do Presidente para prestacdo de contas do
PDDE/FNDE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.00.05 Rol de Materiais para 0 PDDE/FNE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
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06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.00.06 Notas Fiscais para o PDDE/FNDE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.00.07 Espelhos das Notas Fiscais para o0
PDDE/FNDE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.00.08 Extratos Bancarios de Contas Bancarias
abertas para os programas do PDDE/FNDE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.00.09 Planilha de Demonstrativo de Execucdo
das Despesas e Receitas para PDDE/FNDE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
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01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.00.10 Planilha de langcamentos bancérios para
PDDE/FNDE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.00.11 Conciliacédo bancaria para PDDE/FNDE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.00.12 Planilha de Pesquisas de Preco
PDDE/FNDE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
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06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.00.13 Planilha de Consolidacdo de Pesquisa de
Preco — PDDE/FNDE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.00.14 Relacéo de bens adquiridos ou produzidos
do PDDE/FNDE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.00.15 Termo de doacdo de bem material do
PDDE/FNDE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.00.16 Comprovante de pagamento (cépia de
cheque) do PDDE/FNDE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
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01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.00.17 Registro fotografico das acbes do
PDDE/FNDE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.00.18 Processo de Prestacdo de contas do
PDDE/FNDE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.00.19 Parecer Final da Prestagdo de Contas —
PDDE — FNDE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
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06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.00.20 Controle de Entrega da Prestacdo de
Contas — PDDE/FNDE

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.00.21 Notificacdo referente a ndo entrega de
Prestacéo de Contas — PDDE/FNDE

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

FUNCAO: 16.0.02 - PROJETOS GOVERNAMENTAIS
SUBFUNCAO: 01 - PDDE - QUALIDADE - Resolucdo N° 06 do PDDE Qualidade — Tempo de Aprender 20/04/2021

CODIGO DE CLASSINFICA(;AO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

16.0.02.01.00 Parecer de Conselho Fiscal da unidade
escolar da prestacdo de contas do PDDE/QUALIDADE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC

NO

01/2016 — VERSAO | —

09/12/2016
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INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.01.01 Parecer de Conselho Escolar da unidade
escolar da prestacdo de contas do PDDE/QUALIDADE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.01.02 Declaragdo de Responsabilidade e
Autenticidade do Presidente para prestacdo de contas do
PDDE/QUALIDADE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.01.03 Rol de
PDDE/QUALIDADE

Materiais  para

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016
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16.0.02.01.04 Notas Fiscais para 0 PDDE/QUALIDADE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.01.05 Espelhos das Notas Fiscais para o
PDDE/QUALIDADE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.01.06 Extratos Bancarios de Contas Bancarias
abertas para os programas do PDDE/QUALIDADE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.01.07 Planilha de Demonstrativo de Execucao
das Despesas e Receitas para PDDE/QUALIDADE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
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INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.01.08 Planilha de lancamentos bancérios para
PDDE/QUALIDADE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.01.09 Conciliacao bancaria para
PDDE/QUALIDADE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.01.10 Planilha de Pesquisas de Preco
PDDE/QUALIDADE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016
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16.0.02.01.11 Planilha de Consolidacdo de Pesquisa de
Preco — PDDE/QUALIDADE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.01.12 Relacéo de bens adquiridos ou produzidos
do PDDE/QUALIDADE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.01.13 Termo de doacdo de bem material do
PDDE/QUALIDADE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.01.14 Comprovante de pagamento (cOpia de
cheque) do PDDE/QUALIDADE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
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INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.01.15 Registro fotografico das acbes do
PDDE/QUALIDADE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.01.16 Processo de Prestacdo de contas do
PDDE/QUALIDADE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.01.17 Parecer Final da Prestacdo de Contas —
PDDE — QUALIDADE

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016
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16.0.02.01.18 Controle de Entrega da Prestacdo de
Contas — PDDE/QUALIDADE

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.01.19 Notificagdo referente a ndo entrega de
Prestacdo de Contas — PDDE/QUALIDADE

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

FUNCAO: 16.0.02 - PROJETOS GOVERNAMENTAIS
SUBFUNCAO: 02 - PDDE QUALIDADE - TEMPO DE APRENDER

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

16.0.02.02.00 Termo de Adesédo ao PDDE qualidade —
tempo de aprender

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
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06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.02.01 Relatério do Plano de aplicacéo financeira
— PDDE qualidade — tempo de aprender

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.02.02 Planilha de atividades dos assistentes de
alfabetizacdo — PPDE qualidade — tempo de aprender

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.02.03 Termo de Voluntariado — PDDE qualidade
— tempo de aprender

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

FUNCAO: 16.0.02 - PROJETOS GOVERNAMENTAIS
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SUFUNCAO: 03 - PDDE QUALIDADE — EDUCACAO CONECTADA - Resolucéo N° 09 do PDDE Qualidade — Educac&o

Conectada 13/04/2018

CODIGO DE CLASSIFICAGAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

16.0.02.03.00 PAF-Plano de Aplicagdo Financeira —
PDDE Qualidade — Educacdo Conectada

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.03.01 Contrato com empresa de fornecimento de
internet — PDDE Qualidade — Educacdo Conectada

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.03.02 Notas Fiscais / boletos mensais / copias de
cheques — PDDE Qualidade — Educagdo Conectada

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
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09/12/2016

16.0.02.03.03 Registro Fotografico de Equipamentos de
tecnologia

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

FUNCAO: 16.0.02 - PROJETOS GOVERNAMENTAIS
SUBFUNCAO: 04 - PDDE ESTRUTURA/ESCOLA ACESSIVEL/ESCOLA DO CAMPO/SALA DE RECURSOS

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

CODIGO DE CLASSINFICAQAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

16.0.02.04.00 Parecer de Conselho Fiscal da unidade
escolar da prestacéo de contas do PDDE/ESTRUTURA

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.04.01 Parecer de Conselho Escolar da unidade
escolar da prestacdo de contas do PDDE/ESTRUTURA

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
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NORMATIVA  SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.04.02 Declaragédo de

Responsabilidade e

Autenticidade do Presidente para prestacdo de contas do

PDDE/ESTRUTURA

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.04.03 Rol de
PDDE/ESTRUTURA

Materiais  para

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.04.04 Notas Fiscais para

0 PDDE/ESTRUTURA

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.04.05 Espelhos das Notas Fiscais para o0

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA

INSTRUCAO
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PDDE/ESTRUTURA

PERMANENTE

NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.04.06 Extratos Bancarios de Contas Bancarias
abertas para os programas do PDDE/ESTRUTURA

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.04.07 Planilha de Demonstrativo de Execucao
das Despesas e Receitas para PDDE/ESTRUTURA

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.04.08 Planilha de langcamentos bancérios para
PDDE/ESTRUTURA

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
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NORMATIVA  SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.04.09 Conciliacao bancaria para
PDDE/ESTRUTURA

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.04.10 Planilha de Pesquisas de Preco —
PDDE/ESTRUTURA

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.04.11 Planilha de Consolidacdo de Pesquisa de
Preco — PDDE/ESTRUTURA

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.04.12 Relacéo de bens adquiridos ou produzidos

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA

INSTRUCAO
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do PDDE/ESTRUTURA

PERMANENTE

NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.04.13 Termo de doacdo de bem material do
PDDE/ESTRUTURA

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.04.14 Comprovante de pagamento (cépia de
cheque) do PDDE/ESTRUTURA

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.04.15 Registro fotografico das ac¢bes do
PDDE/ESTRUTURA

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
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NORMATIVA  SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.04.16 Processo de Prestacdo de contas do
PDDE/ESTRUTURA

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.04.17 Parecer Final da Prestagdo de Contas —
PDDE - ESTRUTURA

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.04.18 Controle de Entrega da Prestacdo de
Contas — PDDE/ESTRUTURA

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.04.19 Notificacdo referente a ndo entrega de

05 ANOS

ELIMINACAO

INSTRUCAO
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Prestacéo de Contas — PDDE/ESTRUTURA

NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

FUNCAO: 16.0.02 - PROJETOS GOVERNAMENTAIS
SUBFUNCAOQ: 05 - PROGRAMAS EXTINTOS DO PDDE/FNDE/MEC

CODIGO DE CLASSINFICAQAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

16.0.02.05.00 Processo de prestacdo de contas do Mais
Alfabetizacdo

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.05.01 Processo de prestacdo de contas do Novo
Mais Educacdo (enquanto tiver recurso em conta, prestar
conta sem execucao)

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
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09/12/2016

16.0.02.05.02 Processo de prestacdo de contas sem
execucéo de acoes

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.05.03 Parecer de Conselho Fiscal da unidade
escolar da prestacdo de contas sem execucao de acoes

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.05.04 Parecer de Conselho Escolar da unidade
escolar da prestacdo de contas sem execucao de acoes

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.05.05 Declaragdo de Responsabilidade e
Autenticidade do Presidente para prestacao de contas sem
execucdo de acoes

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA  SEC
01/2016 — VERSAO
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09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.05.06 G.R.U — Guia de Recolhimento da Uni&o /
Comprovante de devolugéo de recursos

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.05.07 Comprovante de depdsito em conta
referente a ressarcimento de taxas e tarifas — sem
execucdo de acdes

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

16.0.02.05.08 Extratos Bancarios Mensais de Contas
Bancarias abertas para os programas do PDDE/FNDE —
sem execucao de acOes

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
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09/12/2016

16.0.02.05.09 Planilha de Demonstrativo de Execucdo
das Despesas e Receitas para PDDE/FNDE - sem
execucdo de acoes

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
01/2016 — VERSAO
09/12/2016
INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
06/2016 — VERSAO
09/12/2016

FUNCAO: 16.0.03 - COORDENACAO DE APOIO ESCOLAR

SUBFUNCAO: 00- MERENDA ESCOLAR

CODIGO DE CLASSINFICAQAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

16.0.03.00.00 Planilha de controle de notas fiscais e itens
da merenda escolar

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
03/2010 — VERSAO
09/12/2016

16.0.03.00.01 Planilha de célculo do repasse federal e
municipal da merenda escolar

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
03/2010 — VERSAO
09/12/2016

16.0.03.00.02 Planilha de controle de consumo da
merenda escolar das escolas descentralizadas

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC

03/2010 — VERSAO Il —

09/12/2016
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FUNCAO: 16.0.03 - COORDENACAO DE APOIO ESCOLAR

SUBFUNCAO: 01- INFRA ESTRUTURA ESCOLAR

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO

INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

16.0.03.01.00 Solicitacdo das unidades escolares para
construcao e reforma predial

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.03.01.01 Relatério de servicos executados dentro
das unidades escolares

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

16.0.03.01.02 Relatério de Acompanhamento de

solicitacOes atendidas

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

FUNCAO: 16.0.03 - COORDENACAO DE APOIO ESCOLAR

SUBFUNCAO: 02- TRANSPORTE ESCOLAR

CODIGO DE CLASSINFICA(;AO DOCUMENTAL /
DESCRICAO DE ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO

INTERMEDIARIO

DESTINACAO

OBSERVACOES

16.0.03.02.00 Planilha de Identificacdo de alunos por
escola que utilizam transporte escolar

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC N°
02/2010 — VERSAO Il —
09/12/2016

16.0.03.02.01 Linhas do Transporte Escolar

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC N°
02/2010 — VERSAO Il —
09/12/2016

16.0.03.02.02 Solicitacdo de
transporte Escolar

disponibilidade de

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC N°
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02/2010 — VERSAO
09/12/2016

16.0.03.02.03 Relatério Transporte Escolar

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
02/2010 — VERSAO
09/12/2016

16.0.03.02.04 Processo de Manutencdo Preventiva e
Corretiva em onibus escolares

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
02/2010 — VERSAO
09/12/2016

16.0.03.02.05 Auditoria das Linhas do Transporte
Escolar

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
02/2010 — VERSAO
09/12/2016

16.0.03.02.06 Equipamentos de Seguranga do Transporte
Escolar

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
02/2010 — VERSAO
09/12/2016

16.0.03.02.07 Planilha de quilometragem do Transporte
Escolar

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
02/2010 — VERSAO
09/12/2016

16.0.03.02.08 Fluxo de Transporte Escolar

05 ANOS

05 ANOS

GUARDA
PERMANENTE

INSTRUCAO
NORMATIVA SEC
02/2010 — VERSAO
09/12/2016
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