CONSEIHO MUNICIPAL DF EDUCACAO

C CANELA/RS E

AMSERRA

Orientacio n° 01/2026

Dispde sobre o arquivamento e guarda da
documentacdo escolar nas Instituicdes que
compdem o Sistema Municipal de Educacao
de Canela.

O Conselho Municipal de Educacdo de Canela, no uso de suas atribui¢cdes legais e
considerando sua fun¢do normativa, consultiva, deliberativa e mobilizadora no dmbito do
Sistema Municipal de Educagfo de Canela, orienta as Institui¢des de Ensino integrantes do
Sistema Municipal de Educagdo quanto aos procedimentos de organizacdo, guarda,
arquivamento e eliminaco da documentacdo escolar, com a finalidade de assegurar a
regularidade legal da vida escolar das criangas e estudantes; a preservagdo de documentos
de valor permanente e a eliminagdo responsavel de documentos sem valor administrativo,
legal ou historico.

Sendo assim, segue:

I — documentos de guarda permanente — devem ser arquivados de forma
definitiva, fisica e/ou digitalmente, ndo podendo ser eliminado:

a) histérico escolar;

b) atas de resultados finais;

¢) fichas individuais das criancas e estudantes;

d) registros de matricula;

e)processos de vida escolar (transferéncia, aproveitamento de estudos, equivaléncia,
progressdes);

f) atas escolares;




g) vida funcional dos servidores;
h) documentos historicos das Instituicdes.
Esses documentos constituem prova legal da trajetéria escolar da crianca e do

estudante.

I — documentos de guarda temporaria — poderio ser eliminados apos o
cumprimento do prazo minimo, desde que ndo haja pendéncias administrativas, judiciais ou
pedagébgicas.

a) provas, trabalhos e avaliagdes — 1 ano apés o encerramento do ano letivo;

b) requerimentos, correspondéncias e solicitagdes diversas — 3 anos;

¢) diérios de classe — 5 anos;

d) boletins e pareceres escolares — 5 anos;

e) listas de presenga — 5 anos.

IIT — elimina¢do de documentos:
a) devera ser precedida de avaliagdo documental;
b) ser fomalizada por meio de Termo de eliminagdo/descarte;

c) ser realizada de modo a impedir a recuperagdo indevida de informagdes;

IV — documentacio digital:

a) os documentos digitalizados ou produzidos digitalmente devem garantir
autenticidade, integridade e legibilidade;

b) os prazos de guarda s3o os mesmos dos docuemntos fisicos;

¢) recomenda-se backup seguro e controle de acesso.

Cabe a direcdo da Instituicdo de Ensino garantir a correta organizacdo do
arquivamento escolar.
A presente orientagdo fundamenta-se nos seguintes dispositivos legais e normativos:
a) Lei n® 9394/96 — Lei de Diretrizes e Bases da Educag¢do Nacional — LDBEN —
artigos 9°; 12° e 24°; \
b) Lein® 8.159/1991 — Lei de Arquivos; ﬁ?ﬁ
\

\




c¢) Lei n° 13.709/2018 — Lei Geral de Protegdo de Dados — LGPD, que exige
seguranca da informagéo; controle de acesso e uso adequado dos dados arquivados.
d) Orientagdes e resolugdes do CONARQ — Conselho Nacional de Arquivos;

A presente orientagdo deverd ser observada por todas as Instituigdes de Ensino,

integrantes do Sistema Municipal de Educacgo de Canela.

Canela, 13 marg¢o de 2026.
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