TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE OLIMPIA

RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL

GRUPO FUNCIONAL: 5. SERVIGOS PUBLICOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGAO

5.3.01 FUNQAO: PLANEJAMENTO EDUCACIONAL
5.3.01.00 SUBFUNCAO:
Prazos de . .
Prazos Arquivamento Destino Final
Cédigo Série Documental Espécie Suporte Observacodes
Documental
Vigéncia Prescricdo | Precaucdo ég?;':& Agll:;o Dlglta(.)llzaqa Eliminacao p e?nl::rniz te
Plano Escolar e Adendo do . = . . ~ =
5.3.01.00.02 Plano Escolar Projeto Papel 4 anos 1 ano 1 ano 6 anos néo sim sim néo SUPERVISAO
5 anos apos .
5.3.01.00.03 Atas de reunides de conselhos Livros Atas Papel o término do 3 anos 3 anos nao sim sim nao sim Guarda na SME - SUPERVISAO
livro ata
Até Até .
Estatutos/regimentos internos Estatuto e adequacdo/al | adequacéo/ 10 ancz)s apos .
5.3.01.00.06 de escolas, conselhos e comités . Papel teracd@o do |alteracéo do sim néo sim sim néo SUPERVISAO
O Regimento ) g prazo de
educacionais estatuto/regi | estatuto/regi vigéncia
mento mento 9




Orientacdes para utilizagdo do

Guardado na SME -

5.3.01.00.11 sistema SED Comunicado Papel 1ano 10 anos Sim 10 anos Néo Néo Néo Sim DIVISAO DE PLANEJAMENTO
Censo Escolar com dados
A . i« - . . . . . Guardado na SME -
5.3.01.00.13 anuais (fornecido apos digitacéo Relatério Papel 1 ano 10 anos Sim 10 anos Nao Nao Nao Sim DIVISAO DE PLANEJAMENTO
do Censo S.E.)
Censo Escolar com dados - x 5 Permane x x x ; Guardado na SME - DIVISAO
5.3.01.00.14 anuais Relatério Papel Permanente nao néo nte néo Néo néo sim DE PLANEJAMENTO
Programa informatizado do G
; i - N ~ ~ . . uardado na SME -
5.3.01.00.23 Sisti S i¥ Escol Relat Papel 1 1 1 N N N S N =
Dliz]i?ar\Tl]?Slgge aria Escolar elatério ape ano ano ano ao ao ao im ao DIVISAO DE PLANEJAMENTO
Disponivel online no
) . ~ . = = Permane . . = . Diario Oficial do Municipio, guardado
5.3.01.00.25 Portarias de designacédo Portaria Papel Permanente néo néo nte Sim Sim nédo sim SME - DIVISAO DE
PLANEJAMENTO
Classificagdo professores - . . Permane . . . . Guardado na SME -
5.3.01.00.26 efetivos Relatério Papel Permanente Nao Néo nte Néo Nao Nao Sim DIVISAO DE PLANEJAMENTO
~ Disponivel online no
Controle de Resolucdes, L - o
5.3.01.00.27 Portarias e Comunicados da Comunicado Papel | Permanente N&o N&o PernT:ne N&o N&o N&o Sim Diario Of|<_:|a| do Mugllc\llpl)lsckgugcéado SME
Secretaria de Educacéo PLANEJAMENTO
5.3.01.00.28 Pasta das Unidades Escolares Pasta AZ Papel 1 ano 4 anos 4 anos sim nao sim sim nao SUPERVISAO




5.3.01.00.29 Instrucdes Gerais e Especificas Instrucéo Papel putﬁitsaiéo puaitgaa(‘;éo 2 a?e?zso%%és sim néo sim sim néo SUPERVISAO
e < p ¢ p de nova de nova '\3” ancia
instrugéo instrucéo 9
5.3.01.00.30 SARESP Pasta Papel 2 anos 5 anos 6 anos sim néo sim sim néo SUPERVISAO
5.3.01.00.31 Folclore Pasta Papel 2 anos 5 anos 5 anos sim néao sim néao sim SUPERVISAO
Eliminado na SME/ o documento é
5.3.01.00.32 Precesso Seletivo Dossié Papel 1 ano 2 anos 2 anos sim néo nado sim nédo publicado no Diério Oficial da Estancia
Turistica de Olimpia - SUPERVISAO
Até a Até a
~ publicacdo | publicagdo |1 ano apds a sim X . . < "
5.3.01.00.33 Resolugdes Pasta Papel de nova de nova vigéncia néao sim sim néo SUPERVISAO
Resolugdo | Resolugéo
5.3.01.00.34 Acervo Histérico Pasta Papel Permanente | Permanente [ Permanente sim sim sim nédo sim Guarda na SME — SUPERVISAO
5.3.01.00.35 Escola Polo Pasta Papel Permanente | Permanente | Permanente sim néo sim nédo sim Guarda ha SME - SUPERVISAO
5.3.01.00.36 E(Sa;)aetgi;-lhstonco da Educagéo Pasta Papel Permanente | Permanente | Permanente sim néao sim néao sim Guarda ha SME - SUPERVISAO
5.3.01.00.37 Plano de Carreira Pasta Papel Permanente | Permanente [ Permanente sim néo sim néo sim Guarda ha SME - SUPERVISAO
5.3.01.00.38 Plano Municipal Legislacéo Papel Permanente | Permanente [ Permanente sim néo sim nédo sim Guarda ha SME - SUPERVISAO




Até a
Diretrizes Curriculares da Rede publicagcdo |2 anos apés| 2 anos apés ’ . . ~ . ) ~
5.3.01.00.39 Municipal de Ensino de Olimpia Encadernados Papel de novas avigéncia | avigéncia sim sim sim néo sim Guarda na SME - SUPERVISAO
Diretrizes
o X " Permane = % 5 : Guarda na SME - OFICINA
5.3.01.00.40 Portfélios Educacgéo Infantil Pasta Papel 4 anos 4 anos 10 anos nte néo nédo nédo sim PEDAGOGICA
Permane = . ~ . Guarda na SME - OFICINA
5.3.01.00.41 Pasta de Reportagens Pasta Papel 4 anos 4 anos 10 anos nte nao sim nao sim PEDAGOGICA
Cursos Certificados pela SME Prazo de Prazo de Permane x = x . Guarda na SME - OFICINA
B com Lista de Presenga Pasta Papel Permanente vigéncia vigéncia nte nao nao nao sim PEDAGOGICA
Resultados de Avaliacdes
Externas: Prova Brasil, = . = . Guarda na SME - OFICINA
5.3.01.00.43 SARESP, Provinha Brasil e Pasta Papel 10 anos 10 anos 10 anos 20 anos néo sim nédo sim PEDAGOGICA
Aprende Brasil
Resultados das Sondagens de ~ . ~ . Guarda na SME - OFICINA
5.3.01.00.44 Leitura Escrita e Matematica Pasta Papel 10 anos 10 anos 10 anos 10 anos néao sim nédo sim PEDAGOGICA
Projeto Reforco e x % 5 . Guardana SME - OFICINA
5.3.01.00.45 Aprofundamento Curricular Pasta Papel 10 anos 10 anos 10 anos 10 anos néo nédo nédo sim PEDAGOGICA
Livro de Registros e Prazo de Prazo de . = = = . Guarda na SME - OFICINA
5.3.01.00.46 Certificados Pasta Papel Permanente vigéncia vigéncia sim néo nédo néo sim PEDAGOGICA
Fichas cadastrais das unidades ‘o 5 5 5 % 5 : Guardado na SME - DIVISAO
5.3.01.00.47 escolares Relatério Papel Permanente néao néao Permanentg néo nao néo sim DE PLANEJAMENTO

GRUPO FUNCIONAL: 5. SERVIGOS PUBLICOS

5.3.02

FUNGCAO: COORDENAGAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS EDUCACIONAIS

SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGAO




5.3.02.00 UNIDADES ESCOLARES
Prazos de . .
Prazos Arquivamento Destino Final
- - Espécie P
Cédigo Série Documental Suporte . . L Observacoes
Documental A - 5 Arquivo | Arquivo | Digitalizaca A Guarda
Vigéncia Prescrigcdo | Precaucdo Corrente Geral ° Eliminacdo Permanente
Processos relativos a putﬁit(?a?;éo Enquanto a | Enquanto a
autorizacéo de funcionamento A sim x ! . x =
5.3.02.00.02 de escolas particulares de Processo Papel da F:joertana fuensccigir fuiscﬁg:iu néo sim sim néo SUPERVISAO
educacdo infantil Autorizacio
Processos relativos a putﬁit(?a?;éo Enquanto a | Enquanto a
encerramento de funcionamento " sim 5 : ; 5 %
5.3.02.00.02.01 de escolas particulares de Processo Papel da F:joertana fuensccigir fuiscﬁg:iu néo sim sim néo SUPERVISAO
educacdo infantil Autorizacio
GRUPO FUNCIONAL: 5. SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGCAO
5.3.02 FUN(;AO: COORDENA(;AO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS EDUCACIONAIS
5.3.02.01 SUBFUNGAO: ACOMPANHAMENTO, EXECUGAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL
Prazos de . .
Prazos Arquivamento Destino Final
- - Espécie P
Cédigo Série Documental Suporte . . L Observacoes
Documental A - 5 Arquivo | Arquivo | Digitalizaca A Guarda
Vigéncia Prescrigcdo | Precaucdo Corrente Geral ° Eliminacdo Permanente
Até
Até concluséo
- A conclusédo do do 1 anos apés sim x ! . x
5.3.02.01.03 Prontuarios de alunos Dossié Papel CUIso ou CUISO o vigéncia néo sim sim néo UNIDADES ESCOLARES
transferéncia | transferénci
a
Registro de certificados . J—_— . . ) ~ A . - -
5.3.02.01.06 expedidos/cursos Livro Papel }érmino do Livrgérmino do Li 30 anos sim néo sim sim nédo SUPERVISAO




Livro de ponto de funcionarios . x = Permane = = x . Guarda na SME - DIVISAO DE
5.3.02.01.16 da secretaria de educacio Comunicado Papel Permanente nédo néo nte néo Nao nédo sim PLANEJAMENTO
Disponivel online no site da prefeitura
5.3.02.01.44 Atribuicio de Aula Ata Papel 1 ano 2 anos 2 anos 2 anos Sim Sim sim Néo DIVISAO DE
PLANEJAMENTO
Eliminado na SME/ o documento é
5.3.02.01.49 Resultado da remogao PORTARIA Papel 1 ano 1 ano 4 anos apos sim néo nédo sim néo publlca,dol no D'a”(,) Of|C|aI da Estancia
vigéncia Turistica de Olimpia_ -
SUPERVISAO
Até Até Eliminado na SME/ o documento é
divulgagdo divuloacio 5 anos publicado no Diario Oficial da Estancia
5.3.02.01.55 Resultado do ingresso PORTARIA Papel 1 ano do do Regultiado néo néo sim néao Turistica de Olimpia -
Resultado .
do Ingresso do Ingresso SUPERVISAO
GRUPO FUNCIONAL: 5. SERVICOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGAO
5.3.03 FUNCAO: INTEGRAGAO DA EDUCAGCAO COM OUTRAS AREAS
5.3.03.00 SUBFUNGAO:
Prazos de . .
Prazos Arquivamento Destino Final
- - Espécie P
Cédigo Série Documental Suporte Observacdes
9 Documental P Vigéncia | Prescri¢do | Precaucédo Arquivo | Arquivo | Digitalizaca Eliminacédo Guarda ¢
9 < ¢ Corrente Geral o ¢ Permanente




Convénios — Federal —

Guarda na SME -

5.3.03.00.01.03 Conselho de Alimentacao Ata Papel Permanente nédo néo Sim Néo Nao Nao Sim DIVISAO ADMINISTRATIVA E
Escolar CONTROLE ORCAMENTARIO
Relatérios do Fundo de
Desenvolvimento do Ensino Guarda na SME -
5.3.03.00.07 Fundamental - FUNDEB — Relatério Papel Permanente néo néo Sim Néo Nao nédo sim DIVISAO ADMINISTRATIVA E
relacdo de professores pagos CONTROLE ORCAMENTARIO
com verba do FUNDEB
Relatério / parecer (FUNDEB), Guarda na SME -
5.3.03.00.12 prestacdo de contas, Parecer Papel Permanente nao néo Sim Nao nao néo sim DIVISAO ADMINISTRATIVA E
contratos/convénios CONTROLE ORCAMENTARIO
Egﬂs:é%%l\flmécig;aclgjoe . ) Guarda na SME -
5.3.03.00.13 y Ata Papel Permanente nédo néao Sim Né&o Nao nédo sim DIVISAO ADMINISTRATIVA E

Deliberagdo, Homologagéo/
cursos, Autorizagéo/ cursos

CONTROLE ORGAMENTARIO




Disponivel online no

5.3.03.00.16 :se:jgigsdgeeﬁgg:;;gbre Comunicado Papel Permanente nédo néo Pe;n;l:ne nao Nao nédo sim Diario Oficial do Municipio - DIVISAO DE
PLANEJAMENTO
GRUPO FUNCIONAL: 5. SERVIGOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGAO
5.3.03 FUNCAO: COORDENAGCAO DE APOIO EDUCACIONAL
5.3.04.00 SUBFUNGAO:
Prazos de . .
Prazos Arquivamento Destino Final
Caédigo Série Documental chsup;‘e:'ni al Suporte Arquivo | Arquivo | Digitalizaca Guarda Observacdes
Vigéncia Prescricdo | Precaucdo Corrente Geral ° Eliminacao Permanente
Controle e Distribuicédo de - Permane . Guarda na SME -
5.3.04.00.02 Merenda Escolar relatério papel anual 5 anos 5 anos nte sim nao néo COORDENACAO DE APOIO
EDUCACIONAL
Controle do programa de
transporte escolar(relagéo de . = ~ . Guarda na SME -
5.3.04.00.04 ; Laudos papel 1 ano 1 ano 2 anos 2 anos sim nédo néao sim COORDENACAO DE APOIO
escolas, alunos, motoristas e
X EDUCACIONAL
veiculos)
Controle e manutencéo de
prédios e equipamentos - = = . = Ap6s 5 anos pode ser eliminado -
5.3.04.00.07 educacionais (AVCB, Limpeza Relatério Papel 0 ano 2 anos 2 anos 1 ano néo néo Sim néo DIVISAO DE PLANEJAMENTO
Caixa d’ Agua e Dedetizacéo)




Relatério de frequéncia escolar - = < = . = Ap6s 5 anos pode ser eliminado -
5.3.04.00.10 do Programa Bolsa Familia Relatério Papel 1 ano 5 anos 5 anos Nao Néo Nao Sim Néo DIVISAO DE PLANEJAMENTO
- ) = Guarda na SME -
5.3.04.00.14 qu;rr:jsaa{ollos de alimentagao relatério papel anual 1ano 1 ano 2 anos sim nao nao sim COORDENAGAO DE APOIO
EDUCACIONAL
5.3.04.00.19 Relatério de visitas da relatério papel diaria 1 ano 1 ano 1 ano sim nao néo sim gggg%;?\llskggo DE APOIO
supervisdo da merenda escolar EDUCACIONAL
GRUPO FUNCIONAL: 5. SERVIGCOS PUBLICOS SUBGRUPO FUNCIONAL: 5.3 EDUCAGCAO
5.3.05 FUNGAO: GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
5.3.05.00 SUBFUNGAO:
Prazos P"’}ZOS de Destino Final
Arquivamento
- - Espécie P
Cédigo Série Documental Suporte Observacdes
9 Documental P Vigéncia | Prescricdo | Precaucéo Arquivo | Arquivo | Digitalizaca Eliminacado Guarda ¢
9 < ¢ Corrente Geral o ¢ Permanente
Controle de patrimbnio fisico da - x = Permane = . = . Guarda na SME - DIVISAO DE
5.3.05.00.13 Educacdo Relatério Papel Permanente nao néo nte néo Sim néo sim PLANEJAMENTO
Controle de abastecimento e ~
. - = : : = Guarda na SME - DIVISAO DE
5.3.05.00.16 Sg;lsutiggadf?octgmbustlvel por Relatério Papel 1 ano 1 anos 1 ano 1 ano néo Sim sim Néo PLANEJAMENTO




	TABELA S. INDICES - PUBLICAÇÃO

