
39 - GESTÃO DA EDUCAÇÃO 

SUBFUNÇÕES ATIVIDADES TIPO DOCUMENTAL 

REMISSIVA 

PRAZOS DE GUARDA 
DESTINAÇÃO 

FINAL 
OBSERVAÇÕES 

CÓDIGO SUBFUNÇÃO CÓDIGO ATIVIDADE CÓDIGO DOCUMENTO 
FASE 

CORRENTE 
FASE 

INTERMEDIÁRIA 

39.01 Gerenciamento do 
Sistema de Ensino 

39.01.01 Gerenciamento da 
Base de Dados do 
Sistema de Ensino 
Estadual 

39.01.01.01 Base de Dados e Plataformas   Vigência - 
Guarda 

Permanente 

1) A vigência se encerra 
quando da implantação de 
nova base de 
dados/site/plataforma. 2) Para 
as informações consideradas 
de valor histórico, informativo 
ou probatório, deverão ser 
providenciadas cópias anuais 
para Guarda Permanente 

39.01.01.02 
Manuais e Normas para Uso de 
Plataformas 

  Vigência - 
Guarda 

Permanente 

Manuais e normas de uso 
interno da Secretaria, para 
orientação dos usuários quanto 
à execução dos trabalhos em 
Plataformas e Bases de Dados 

39.01.01.99 
Outros Documentos Referentes ao 
Gerenciamento da Base de Dados 
do Sistema de Ensino Estadual 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.01.02 Normatização e 
Regulamentação do 
Sistema de Ensino 
Estadual 39.01.02.01 Atos Oficiais Referentes à Educação 

Resolução do 
Conselho Estadual 
de Ensino. Portaria. 
Parecer do 
Conselho Estadual 
de Ensino. 
Manuais. Normas 

5 anos 5 anos 
Guarda 

Permanente 

Atos oficiais expedidos pelo 
Governador ou Secretário de 
Educação ou Conselho Estadual 
de Educação referentes à 
Gestão da Educação 

39.01.02.02 Manual de Gestão Escolar   Vigência 5 anos Eliminação 

1) A vigência se encerra 
quando da elaboração de novo 
manual. 2) Guardar somente 
um exemplar como 
amostragem 

39.01.02.03 Relatório de Atos Escolares    Vigência - Eliminação 
A vigência se encerra quando 
da elaboração de novo 
relatório 

39.01.02.99 
Outros Documentos Referentes à 
Normatização e Regulamentação do 
Sistema de Ensino Estadual 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 



39.01.03 Autorização para 
Funcionamento de 
Instituições de Ensino 39.01.03.01 

Processo de Criação de Instituição 
Pública de Ensino 

Processo de 
Criação de Escola 
Pública. Criação de 
Unidade Escolar da 
Rede Pública 

5 anos 20 anos 
Guarda 

Permanente 
  

39.01.03.02 
Processo de Credenciamento de 
Instituição Pública de Ensino 

Aprovação para 
Credenciamento 
das Unidades 
Escolares da Rede 
Pública 

5 anos 20 anos 
Guarda 

Permanente 
  

39.01.03.03 
Processo de Renovação do 
Credenciamento de Instituição 
Pública de Ensino 

  5 anos 95 anos Eliminação   

39.01.03.04 
Processo de Credenciamento de 
Instituição Privada de Ensino 

Processo de 
Criação de Escola 
Particular 

5 anos 20 anos 
Guarda 

Permanente 
  

39.01.03.05 
Processo de Renovação do 
Credenciamento de Instituição 
Privada de Ensino 

  5 anos 95 anos Eliminação   

39.01.03.06 
Processo de Recurso contra o 
Parecer de Indeferimento do 
Conselho Estadual de Educação 

  5 anos 10 anos Eliminação   

39.01.03.99 
Outros Documentos Referentes à 
Autorização para Funcionamento 
de Instituições de Ensino 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.01.04 Alteração de Dados 
da Mantenedora e de 
Instituições de Ensino 

39.01.04.01 
Processo de Mudança de 
Mantenedora da Instituição de 
Ensino 

  Vigência 20 anos 
Guarda 

Permanente 

A vigência se encerra quando 
de nova mudança ou do 
encerramento das atividades 
da instituição 

39.01.04.02 
Processo de Mudança de 
Denominação da Instituição de 
Ensino 

  Vigência 20 anos 
Guarda 

Permanente 

A vigência se encerra quando 
de nova mudança ou do 
encerramento das atividades 
da instituição 

39.01.04.03 
Processo de Mudança de Endereço 
da Instituição de Ensino 

  Vigência 20 anos 
Guarda 

Permanente 

A vigência se encerra quando 
de nova mudança ou do 
encerramento das atividades 
da instituição 

39.01.04.99 

Outros Documentos Referentes à 
Alteração de Dados da 
Mantenedora e de Instituições de 
Ensino 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 



39.01.05 Encerramento do 
Funcionamento de 
Instituições de Ensino 

39.01.05.01 
Processo de Encerramento do 
Funcionamento de Instituição de 
Ensino 

Encerramento das 
Atividades de 
Instituição de 
Ensino 

10 anos 10 anos 
Guarda 

Permanente 
  

39.01.05.99 
Outros Documentos Referentes ao 
Encerramento do Funcionamento 
de Instituições de Ensino 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.02 Legalização de 
Cursos, Etapas e 
Modalidades nas 
Instituições de 
Ensino 

39.02.01 Autorização para 
Oferta de Curso, 
Etapa e Modalidade 
nas Instituições de 
Ensino 

39.02.01.01 
Processo de Criação e Aprovação de 
Curso, Etapa e/ou Modalidade 

Autorização de 
Funcionamento de 
Curso em Escola 
Pública. 
Autorização para 
Novo Curso 

Vigência 20 anos 
Guarda 

Permanente 

A vigência se encerra quando 
do encerramento do curso, 
etapa e/ou modalidade 

39.02.01.02 
Processo de Renovação da 
Aprovação de Curso, Etapa e/ou 
Modalidade 

Renovação da 
Autorização de 
Funcionamento de 
Curso em Escola 
Pública 

5 anos 95 anos Eliminação   

39.02.01.03 
Processo de Autorização de Curso, 
Etapa e/ou Modalidade em 
Instituição Privada de Ensino 

Autorização de 
Funcionamento de 
Curso em Escola 
Particular 

Vigência 20 anos 
Guarda 

Permanente 

A vigência se encerra quando 
do encerramento do curso, 
etapa e/ou modalidade 

39.02.01.04 
Processo de Reconhecimento de 
Curso, Etapa e/ou Modalidade em 
Instituição Privada de Ensino 

Reconhecimento 
de Curso em Escola 
Particular 

Vigência 20 anos 
Guarda 

Permanente 
  

39.02.01.05 

Processo de Renovação do 
reconhecimento de Curso, Etapa 
e/ou Modalidade em Instituição 
Privada de Ensino 

Renovação do 
Reconhecimento 
de Curso em Escola 
Particular 

5 anos 95 anos Eliminação   

39.02.01.06 

Processo de Alteração no 
Quantitativo de Vagas em Curso, 
Etapa e/ou Modalidade em 
Instituição de Ensino 

Remanejamento de 
Vagas 

5 anos 95 anos Eliminação   

39.02.01.99 

Outros Documentos Referentes à 
Autorização para Oferta de Curso, 
Etapa e Modalidade nas Instituições 
de Ensino 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.02.02 Encerramento de 
Curso, Etapa e 
Modalidade de 
Ensino 

39.02.02.01 
Processo de Encerramento de 
Curso, Etapa e/ou Modalidade de 
Ensino 

  10 anos 10 anos 
Guarda 

Permanente 
  



39.02.02.99 
Outros Documentos Referentes ao 
Encerramento de Curso, Etapa e 
Modalidade de Ensino 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.03 Acompanhamento e 
Controle das 
Instituições de 
Ensino 

39.03.01 Supervisão das 
Instituições de Ensino 39.03.01.01 

Relatório de Visita Técnica para 
Supervisão do Sistema de Ensino 

Supervisão Escolar 10 anos 10 anos 
Guarda 

Permanente 
  

39.03.01.02 
Relatório de Visita Técnica para 
Avaliação da Infraestrutura da 
Instituição de Ensino 

  10 anos 10 anos 
Guarda 

Permanente 
  

39.03.01.03 
Relatório de Análise Situacional da 
Instituição de Ensino 

Análise Situacional 
da Escola 

2 anos 10 anos Eliminação   

39.03.01.04 
Parecer de Supervisão da 
Instituição de Ensino 

Manifestação 
GENPRO 

10 anos 20 anos Eliminação   

39.03.01.99 
Outros Documentos Referentes à 
Supervisão das Instituições de 
Ensino 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.03.02 Apuração de 
Irregularidades em 
Instituições de Ensino 

39.03.02.01 
Processo de Denúncia e Sindicância 
Referente ao Funcionamento 
Irregular de Instituição de Ensino 

  5 anos 30 anos Eliminação   

39.03.02.99 
Outros Documentos Referentes à 
Apuração de Irregularidades em 
Instituições de Ensino 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.04 Modalidades de 
Ensino 

39.04.01 Oferta na 
Modalidade de 
Educação de Jovens e 
Adultos 

39.04.01.01 
Processo de Designação de Escola 
Referência para Educação de 
Pessoas em Privação de Liberdade 

  Vigência 20 anos 
Guarda 

Permanente 

A vigência se encerra quando 
do encerramento das 
atividades como Escola 
Referência 

39.04.01.02 

Listagem de Instituições 
Credenciadas para Oferta na 
Modalidade de Educação de Jovens 
e Adultos 

Listagem da EJA em 
Vigência 

5 anos 5 anos Eliminação 
Listagem divulgada no site do 
Conselho Estadual de Educação 

39.04.01.99 
Outros Documentos Referentes à 
Oferta na Modalidade de Educação 
de Jovens e Adultos 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 



39.04.02 Oferta na 
Modalidade de 
Educação Especial 

39.04.02.01 
Processo de Inclusão de Alunos no 
Atendimento Educacional 
Especializado 

  5 anos 95 anos Eliminação   

39.04.02.99 
Outros Documentos Referentes à 
Oferta na Modalidade de Educação 
Especial 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.05 Organização das 
Instituições de 
Ensino 

39.05.01 Instrumentação das 
Instituições de Ensino 39.05.01.01 Regimento Escolar   5 anos  10 anos 

Guarda 
Permanente 

  

39.05.01.02 
Processo de Aprovação do Plano de 
Desenvolvimento Institucional - PDI 

  5 anos  10 anos 
Guarda 

Permanente 
  

39.05.01.03 
Processo de Aprovação da Proposta 
Político Pedagógica - PPP 

  5 anos  10 anos 
Guarda 

Permanente 
  

39.05.01.04 
Processo de Aprovação do 
Programa de Autoavaliação 
Institucional - PAI 

  5 anos  10 anos 
Guarda 

Permanente 
  

39.05.01.05 
Plano de Funcionamento da 
Instituição 

  5 anos  10 anos 
Guarda 

Permanente 
  

39.05.01.06 Calendário Escolar   5 anos  10 anos 
Guarda 

Permanente 
  

39.05.01.07 Plano Anual de Trabalho   5 anos  10 anos 
Guarda 

Permanente 
  

39.05.01.99 
Outros Documentos Referentes à 
Instrumentação das Instituições de 
Ensino 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.05.02 Eleição e Atuação do 
Conselho de Escola 

39.05.02.01 Manual do Conselho de Escola   Vigência 5 anos Eliminação  

1) A vigência se encerra 
quando da elaboração de novo 
manual. 2) Guardar somente 
um exemplar como 
amostragem 

39.05.02.02 
Estatuto Social do Conselho de 
Escola 

  10 anos 10 anos 
Guarda 

Permanente 
  

39.05.02.03 
Ficha de Inscrição para Eleição do 
Conselho de Escola 

  1 ano - Eliminação   

39.05.02.04 
Cédula de Votação em Eleição do 
Conselho de Escola 

  1 ano - Eliminação   

39.05.02.05 
Relatório de Apuração de Votos de 
Eleição do Conselho de Escola 

  5 anos - Eliminação   



39.05.02.06 
Ata de Composição do Conselho de 
Escola 

  10 anos 10 anos 
Guarda 

Permanente 

Ata de Assembleia com os 
Membros do Conselho de 
Escola para Fins de Registro 
Eleitoral em Cartório 

39.05.02.07 
Termo de Responsabilidade do 
Conselho de Escola 

  5 anos 5 anos Eliminação   

39.05.02.08 Livro de Ata do Conselho de Escola   10 anos 10 anos 
Guarda 

Permanente 
  

39.05.02.99 
Outros Documentos Referentes à 
Eleição e Atuação do Conselho de 
Escola 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.06 Organização Didático 
Pedagógica 

39.06.01 Planejamento 
Curricular 39.06.01.01 Organização Curricular 

Currículo. Grade 
Curricular 

Vigência 5 anos 
Guarda 

Permanente 

A vigência se encerra quando 
da publicação de nova 
organização curricular 

39.06.01.02 
Processo para Alteração na 
Organização Curricular 

Alteração na Grade 
Curricular 

5 anos 5 anos Eliminação   

39.06.01.03 
Atestado de Ciência de Organização 
Curricular 

  1 ano - Eliminação 

Reprodução da organização 
curricular publicada no Diário 
Oficial e assinada pelo diretor 
da instituição de ensino 

39.06.01.04 Plano de Curso   Vigência 5 anos 
Guarda 

Permanente 
A vigência se encerra quando 
da elaboração de novo plano 

39.06.01.05 Diretrizes Pedagógicas   Vigência 5 anos  
Guarda 

Permanente 

A vigência se encerra quando 
da elaboração de novas 
diretrizes 

39.06.01.99 
Outros Documentos Referentes ao 
Planejamento Curricular 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.06.02 Planejamento 
Didático Pedagógico 

39.06.02.01 Plano de Ação da Unidade Escolar   10 anos 10 anos Eliminação   

39.06.02.02 Plano de Eventos da Escola   10 anos 10 anos Eliminação   

39.06.02.03 Plano Pedagógico 
Planejamento 
Pedagógico 

10 anos 10 anos Eliminação   

39.06.02.04 Plano de Ação do Pedagogo 
Programa de Ação 
do Pedagogo 

10 anos 10 anos Eliminação   

39.06.02.05 
Plano de Ação do Professor 
Coordenador de Área de 
Conhecimento - PCA 

Programa de Ação 
do PCA 

10 anos 10 anos Eliminação   

39.06.02.06 Plano de Ensino do Professor 

Plano Anual de 
Ensino. Plano 
Trimestral de 
Ensino 

10 anos 10 anos Eliminação   



39.06.02.07 Plano Semanal de Ensino 
Planejamento 
Semanal 

10 anos 10 anos Eliminação   

39.06.02.08 Plano de Aula   10 anos 10 anos Eliminação   

39.06.02.09 Ementa da Disciplina   10 anos 10 anos Eliminação   

39.06.02.10 Livro de Ata do Conselho de Classe   5 anos 10 anos 
Guarda 

Permanente 
  

39.06.02.99 
Outros Documentos Referentes ao 
Planejamento Didático 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.06.03 Acompanhamento 
das Atividades 
Didático Pedagógicas 

39.06.03.01 
Relatório de Análise da Gestão 
Pedagógica 

Relatório de 
Monitoramento 
Pedagógico 

2 anos 10 anos Eliminação   

39.06.03.02 
Relatório de Avaliação do Conteúdo 
Básico Comum 

  2 anos 10 anos Eliminação   

39.06.03.03 
Termo de Visita e 
Acompanhamento das Atividades 
Pedagógicas 

Memória de Visita 
Técnica 

5 anos 15 anos 
Guarda 

Permanente 
  

39.06.03.04 
Protocolo de Orientação Didático 
Pedagógica 

  2 anos 10 anos Eliminação   

39.06.03.99 
Outros Documentos Referentes ao 
Acompanhamento das Atividades 
Pedagógicas 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.07 Acompanhamento 
da Vida Estudantil 

39.07.01 Matrícula de Alunos 

39.07.01.01 Prontuário do Aluno 
Ficha Individual do 
Aluno. Dossiê do 
Aluno 

5 anos 95 anos Eliminação 

Incluem-se ficha de matrícula, 
ata de avanço escolar, 
avaliação de recuperação 
trimestral e final, avaliação de 
conhecimento para fins de 
classificação ou reclassificação, 
ata de classificação, ata de 
reclassificação, declaração de 
apostilamento, registro de 
ocorrência, histórico escolar, 
entre outros 

39.07.01.02 Histórico Escolar   5 anos 95 anos Eliminação   

39.07.01.03 Livro de Matrícula   5 anos 10 anos Eliminação   

39.07.01.04 
Listagem de Alunos a Serem 
Matriculados 

  5 anos 10 anos Eliminação   

39.07.01.05 Relatório de Alunos por Turma   5 anos 10 anos Eliminação   

39.07.01.06 Mapa de Classes   5 anos 10 anos Eliminação   

39.07.01.07 Declaração de Escolaridade   1 ano - Eliminação   

39.07.01.08 Declaração de Matrícula   1 ano - Eliminação   



39.07.01.99 
Outros Documentos Referentes à 
Matrícula de Alunos 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.07.02 Classificação e 
Reclassificação de 
Alunos 

39.07.02.01 Proposta de Avanço Escolar   5 anos 5 anos Eliminação   

39.07.02.02 
Processo para Avanço Escolar de 
Aluno 

  5 anos 95 anos Eliminação   

39.07.02.03 
Processo para Regularização da 
Vida Escolar do Aluno 

  5 anos 95 anos Eliminação   

39.07.02.99 
Outros Documentos Referentes à 
Classificação e Reclassificação de 
Alunos 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.07.03 Transferência, 
Equivalência, 
Revalidação e 
Reaproveitamento 
de Estudos 

39.07.03.01 
Requerimento de Transferência de 
Instituição de Ensino 

  5 anos 95 anos Eliminação   

39.07.03.02 
Processo de Transferência de Aluno 
em Caráter Excepcional 

  5 anos 95 anos Eliminação   

39.07.03.03 
Processo de Equivalência de 
Estudos 

  5 anos 95 anos Eliminação   

39.07.03.04 Processo de Revalidação de Estudos   5 anos 95 anos Eliminação   

39.07.03.05 
Registro de Emissão de Certificados 
por Equivalência ou Revalidação 

  10 anos 10 anos 
Guarda 

Permanente 
  

39.07.03.99 

Outros Documentos Referentes à 
Transferência, Equivalência, 
Revalidação e Reaproveitamento de 
Estudos 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.07.04 Avaliação do 
Rendimento e 
Promoção do Aluno 

39.07.04.01 Prova de Avaliação de Rendimento   1 ano - Eliminação 
Devolução ao aluno após o 
registro da nota 

39.07.04.02 
Trabalho para Avaliação de 
Rendimento 

  1 ano - Eliminação 
Devolução ao aluno após o 
registro da nota 

39.07.04.03 Boletim por Aluno   5 anos 95 anos Eliminação   

39.07.04.04 
Registro de Ocorrência e 
Orientação de Aluno 

  5 anos - Eliminação   

39.07.04.05 Diário de Classe 
Pautas Escolares. 
Lista de Presença 

5 anos 95 anos Eliminação   

39.07.04.06 Ata de Resultados Parciais   5 anos - Eliminação   

39.07.04.07 Ata de Resultados Finais   5 anos 95 anos Eliminação   



39.07.04.99 
Outros Documentos Referentes à 
Avaliação do Rendimento e 
Promoção do Aluno 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.07.05 Conclusão da Vida 
Estudantil 39.07.05.01 Termo ou Ata de Colação de Grau   10 anos 10 anos 

Guarda 
Permanente 

  

39.07.05.02 
Registro de Emissão de Certificados 
e Diplomas de Alunos Concluintes 

Livro de Registro 
de Diploma 

5 anos 95 anos Eliminação   

39.07.05.03 
Listagem Anual de Alunos 
Concluintes 

  10 anos 10 anos 
Guarda 

Permanente 
Publicada no Diário Oficial 

39.07.05.04 
Certidão de Certificado de 
Conclusão em Escola Extinta 

  5 anos 95 anos Eliminação   

39.07.05.05 
Certidão de Diploma em Escola 
Extinta 

  5 anos 95 anos Eliminação   

39.07.05.06 
Certidão de Histórico Escolar em 
Escola Extinta 

  5 anos 95 anos Eliminação   

39.07.05.99 
Outros Documentos Referentes à 
Conclusão da Vida Estudantil 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.08 Oferta de Cursos e 
Atividades 
Extracurriculares 

39.08.01 Oferta de Curso de 
Língua Estrangeira 39.08.01.01 

Edital de Processo Seletivo para 
Preenchimento de Vagas em Curso 
de Língua Estrangeira 

  5 anos 5 anos Eliminação   

39.08.01.02 
Provas de Seleção para 
Preenchimento de Vagas em Curso 
de Língua Estrangeira 

  5 anos 5 anos Eliminação   

39.08.01.03 

Listagem de Resultado Final do 
Processo Seletivo para 
Preenchimento de Vagas em Curso 
de Língua Estrangeira 

Lista de 
Classificados em 
Curso de Língua 
Estrangeira 

5 anos 5 anos Eliminação   

39.08.01.04 
Prontuário do Aluno de Curso de 
Língua Estrangeira 

Dossiê do Aluno de 
Curso de Língua 
Estrangeira 

5 anos 5 anos Eliminação 
Incluem-se ficha de matrícula e 
termo de compromisso 

39.08.01.05 
Relação de Turmas de Curso de 
Língua Estrangeira 

Quadro de Turmas 5 anos 5 anos Eliminação   

39.08.01.06 
Lista de Presença em Curso de 
Língua Estrangeira 

  5 anos 5 anos Eliminação   

39.08.01.07 
Relatório de Alunos Concluintes em 
Curso de Língua Estrangeira 

  10 anos 10 anos 
Guarda 

Permanente 
  



39.08.01.99 
Outros Documentos Referentes à 
Oferta de Curso de Língua 
Estrangeira 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.08.02 Oferta de 
Intercâmbio 39.08.02.01 

Edital de Processo Seletivo para 
Preenchimento de Vagas em 
Intercâmbio 

  5 anos 5 anos Eliminação   

39.08.02.02 
Provas de Seleção para 
Preenchimento de Vagas em 
Intercâmbio 

  5 anos 5 anos Eliminação   

39.08.02.03 

Listagem de Resultado Final do 
Processo Seletivo para 
Preenchimento de Vagas em 
Intercâmbio 

Lista de 
Classificados em 
Intercâmbio 

5 anos 5 anos Eliminação   

39.08.02.99 
Outros Documentos Referentes à 
Oferta de Intercâmbio 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.08.03 Oferta de Curso 
Preparatório para 
Exame Nacional do 
Ensino Médio 

39.08.03.01 

Edital de Processo Seletivo para 
Preenchimento de Vagas em Curso 
Preparatório para Exame Nacional 
do Ensino Médio 

  5 anos 5 anos Eliminação   

39.08.03.02 

Provas de Seleção para 
Preenchimento de Vagas em Curso 
Preparatório para Exame Nacional 
do Ensino Médio 

  5 anos 5 anos Eliminação   

39.08.03.03 

Listagem de Resultado Final do 
Processo Seletivo para 
Preenchimento de Vagas em Curso 
Preparatório para Exame Nacional 
do Ensino Médio 

  5 anos 5 anos Eliminação   

39.08.03.04 
Prontuário do Aluno de Curso 
Preparatório para Exame Nacional 
do Ensino Médio 

Dossiê do Aluno de 
Curso Preparatório 
para Exame 
Nacional do Ensino 
Médio 

5 anos 5 anos Eliminação 
Incluem-se ficha de matrícula e 
termo de compromisso 

39.08.03.05 
Relação de Turmas de Curso 
Preparatório para Exame Nacional 
do Ensino Médio 

Quadro de Turmas 5 anos 5 anos Eliminação   

39.08.03.06 
Lista de Presença em Curso 
Preparatório para Exame Nacional 
do Ensino Médio 

  5 anos 5 anos Eliminação   



39.08.03.07 
Relatório de Alunos Concluintes em 
Curso Preparatório para Exame 
Nacional do Ensino Médio 

  10 anos 10 anos 
Guarda 

Permanente 
  

39.08.03.99 
Outros Documentos Referentes à 
Oferta de Curso Preparatório para 
Exame Nacional do Ensino Médio 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.08.04 Oferta de Bolsa de 
Estudos em Curso 
Técnico 

39.08.04.01 
Edital de Processo Seletivo para 
Preenchimento de Vagas de Bolsa 
de Estudos em Curso Técnico 

  5 anos 5 anos Eliminação   

39.08.04.02 

Listagem de Resultado Final do 
Processo Seletivo para 
Preenchimento de Vagas de Bolsa 
de Estudos em Curso Técnico 

  5 anos 5 anos Eliminação   

39.08.04.03 
Relatório Mensal para Pagamento 
de Bolsa de Estudos em Curso 
Técnico 

Relatório Mensal 
para Pagamento de 
Serviços Prestados 

Até a 
aprovação 
das contas 

12 anos Eliminação   

39.08.04.04 
Relatório de Alunos Bolsistas 
Concluintes em Curso Técnico 

  10 anos 10 anos 
Guarda 

Permanente 
  

39.08.04.99 
Outros Documentos Referentes à 
Oferta de Bolsa de Estudos em 
Curso Técnico 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.08.05 Oferta de Bolsa de 
Estudos a Estudantes 
da Rede Estadual de 
Ensino 

39.08.05.01 
Edital de Processo Seletivo para 
Recebimento de Bolsa de Estudos 

  5 anos 5 anos Eliminação   

39.08.05.02 
Listagem de Resultado Final do 
Processo Seletivo para 
Recebimento de Bolsa de Estudos 

  5 anos 5 anos Eliminação   

39.08.05.03 
Relatório de Frequência de 
Estudante Bolsista da Rede Estadual 
de Ensino 

  
Até a 

aprovação 
das contas 

12 anos Eliminação   

39.08.05.04 
Relatório Mensal para Pagamento 
de Estudante Bolsista da Rede 
Estadual de Ensino 

  
Até a 

aprovação 
das contas 

12 anos Eliminação   

39.08.05.99 

Outros Documentos Referentes à 
Oferta de Bolsa de Estudos a 
Estudantes da Rede Estadual de 
Ensino 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 



39.08.06 Organização de 
Atividades Culturais 39.08.06.01 

Ficha de Inscrição de Candidato em 
Atividade Cultural 

  2 anos 2 anos Eliminação   

39.08.06.02 
Projeto Cultural Submetido para 
Avaliação 

  2 anos 2 anos Eliminação   

39.08.06.03 
Ficha de Avaliação de Projeto 
Cultural 

  2 anos 2 anos Eliminação   

39.08.06.04 
Ata de Reunião de Grupo de 
Trabalho para Realização de 
Atividade Cultural 

  10 anos 10 anos 
Guarda 

Permanente 
  

39.08.06.05 
Listagem de Resultado Final de 
Vencedores de Projeto Cultural 

  10 anos 10 anos 
Guarda 

Permanente 
  

39.08.06.06 
Relação de Escolas e Pessoas 
Visitantes em Atividades Culturais 

  2 anos 2 anos Eliminação   

39.08.06.99 
Outros Documentos Referentes à 
Organização de Atividades Culturais 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.08.07 Organização de 
Atividades Esportivas  

39.08.07.01 
Regulamento Geral de Jogos 
Escolares 

  2 anos 2 anos Eliminação   

39.08.07.02 Tabela de Jogos Escolares   2 anos 2 anos Eliminação   

39.08.07.03 Boletim dos Jogos Escolares   2 anos 2 anos Eliminação   

39.08.07.04 Calendário de Jogos Escolares   2 anos 2 anos Eliminação   

39.08.07.05 Nota Técnica de Jogos Escolares   2 anos 2 anos Eliminação   

39.08.07.06 Nota Oficial de Jogos Escolares   2 anos 2 anos Eliminação   

39.08.07.07 
Registro Fotográfico de Jogos 
Escolares 

  10 anos 10 anos 
Guarda 

Permanente 
  

39.08.07.08 Ficha Coletiva de Jogos Escolares   2 anos 2 anos Eliminação   

39.08.07.09 Súmulas de Jogos Escolares   2 anos 2 anos Eliminação   

39.08.07.10 
Documentos de Candidatos para 
Comprovação e requisitos mínimos 
para função de diretor escolar 

  3 anos   Eliminação   

39.08.07.11 
Ato Oficial de Nomeação de 
Servidor 

  5 anos 95 anos Eliminação   

39.08.07.99 
Outros Documentos Referentes à 
Organização de Atividades 
Esportivas 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.09 Gerenciamento de 
Profissionais do 
Sistema de Ensino 
Estadual 

39.09.01 Movimentação de 
Profissionais do 
Sistema de Ensino 
Estadual 

39.09.01.01 
Edital de Processo Seletivo para 
Designação de Profissional para a 
Função de Diretor Escolar 

Direção Escolar 5 anos 5 anos Eliminação   



39.09.01.02 

Documentos de Candidatos para 
Comprovação de Requisitos 
Mínimos para Função de Diretor 
Escolar 

Direção Escolar 5 anos 5 anos Eliminação   

39.09.01.03 
Processo de Designação de 
Profissional para Função de Diretor 
Escolar 

Processo de 
Designação para 
Cargo em Função 
Gratificada. 
Processo de 
Dispensa do Cargo 
em Função 
Gratificada 

5 anos 95 anos Eliminação   

39.09.01.04 
Processo de Designação de 
Profissional para Função de 
Coordenador Escolar 

Coordenação 
Escolar 

5 anos 95 anos Eliminação   

39.09.01.05 
Processo de Designação de 
Profissional para Função de 
Pedagogo 

  5 anos 95 anos Eliminação   

39.09.01.06 
Processo de Avaliação de 
Servidores para a Função de 
Supervisor Escolar 

Supervisão Escolar 5 anos 95 anos Eliminação   

39.09.01.07 
Processo de Designação de 
Profissional para Função de 
Supervisor Escolar 

Supervisão Escolar 5 anos 95 anos Eliminação   

39.09.01.08 
Processo para Contratação de 
Bolsista Através de Programas 
Governamentais 

PRONATEC 5 anos 95 anos Eliminação   

39.09.01.09 
Formulário de Autorização para 
Estágio Não Remunerado em 
Instituição Pública de Ensino 

  2 anos 2 anos Eliminação   

39.09.01.99 
Outros Documentos Referentes à 
Movimentação de Profissionais do 
Sistema de Ensino Estadual 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.09.02 Avaliação de 
Profissionais do 
Sistema de Ensino 
Estadual 

39.09.02.01 Ficha de Avaliação de Professores   5 anos - Eliminação   

39.09.02.02 
Relatório Consolidado de Avaliação 
de Professores 

  10 anos 10 anos 
Guarda 

Permanente 
  

39.09.02.03 
Manual da Comissão Regional de 
Avaliação de Diretores Escolares 

  Vigência 5 anos Eliminação 

1) A vigência se encerra 
quando da elaboração de novo 
manual. 2) Guardar somente 
um exemplar como 
amostragem 

39.09.02.04 
Relatório de Avaliação de 
Desempenho de 
Diretores Escolares 

  5 anos 95 anos Eliminação   



39.09.02.99 
Outros Documentos Referentes à 
Avaliação de Profissionais do 
Sistema de Ensino 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.09.03 Formação 
Profissional para 
Diretores Escolares 

39.09.03.01 
Plano de Ação Formativa para 
Diretores Escolares 

  5 anos 95 anos Eliminação   

39.09.03.02 
Plano de Gestão da Formação 
Profissional para Diretores 
Escolares 

  5 anos 95 anos Eliminação   

39.09.03.03 
Plano de Trabalho da Formação 
Profissional para Diretores 
Escolares 

  5 anos 95 anos Eliminação   

39.09.03.04 
Produção Teórica da Formação 
Profissional para Diretores 
Escolares 

  5 anos 95 anos Eliminação   

39.09.03.05 
Relatório de Avaliação da Formação 
Profissional para Diretores 
Escolares 

  5 anos 95 anos Eliminação   

39.09.03.06 
Relatório de Monitoramento da 
Formação Profissional para 
Diretores Escolares 

  5 anos 95 anos Eliminação   

39.09.03.07 
Relatório de Atividades da 
Formação Profissional para 
Diretores Escolares 

  5 anos 95 anos Eliminação   

39.09.03.08 
Relatório de Atividades da 
Formação Profissional para 
Diretores Escolares 

  5 anos 95 anos Eliminação   

39.09.03.99 

Outros Documentos Referentes à 
Programas de Formação 
Profissional para Diretores 
Escolares 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.09.04 Valorização e 
Reconhecimento dos 
Profissionais da 
Educação 

39.09.04.01 
Portaria para Estabelecimento de 
Premiação de Reconhecimento dos 
Profissionais da Educação 

Prêmio Boas 
Práticas 

1 ano 5 anos  Eliminação   

39.09.04.02 
Manual do Autor/Avaliador de 
Premiação de Reconhecimento dos 
Profissionais da Educação 

  1 ano 5 anos  Eliminação   

39.09.04.03 
Formulário de Inscrição em 
Premiação de Reconhecimento dos 
Profissionais da Educação 

Relato 1 ano  5 anos Eliminação 
Relatos vencedores deverão ser 
guardados permanentemente 

39.09.04.04 Matriz de Avaliação de Relatos   1 ano  5 anos Eliminação   

39.09.04.05 
Certificado de Premiação de 
Reconhecimento dos Profissionais 
da Educação 

  5 anos  - Eliminação   



39.09.04.99 
Outros Documentos Referentes à 
Valorização e Reconhecimento dos 
Profissionais da Educação 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.09.05 Pagamento de Bônus 
Desempenho aos 
Profissionais do 
Sistema de Ensino 
Estadual 

39.09.05.01 
Processo para Recurso Referente ao 
Bônus Desempenho 

  
Até a 

aprovação 
das contas 

12 anos Eliminação   

39.09.05.99 

Outros Documentos Referentes ao 
Pagamento de Bônus Desempenho 
aos Profissionais do Sistema de 
Ensino Estadual 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.10 Suporte à Educação 39.10.01 Distribuição de 
Material de Apoio 
nas Instituições de 
Ensino 

39.10.01.01 
Termo de Recebimento de Material 
para Aulas 

  5 anos - Eliminação   

39.10.01.02 
Listagem de Entrega de Livros e 
Apostilas 

  5 anos - Eliminação   

39.10.01.03 Listagem de Entrega de Uniforme   5 anos - Eliminação   

39.10.01.99 
Outros Documentos Referentes à 
Distribuição de Material de Apoio 
nas Instituições de Ensino 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.10.02 Gerenciamento da 
Alimentação Escolar 

39.10.02.01 Carteira de Merenda do Aluno   1 ano - Eliminação   

39.10.02.02 
Relatório Mensal de Alimentação 
Consumida por Escola 

  1 ano - Eliminação   

39.10.02.03 
Relatório Anual de Alimentação 
Consumida por Escola 

  5 anos 15 anos Eliminação   

39.10.02.99 
Outros Documentos Referentes ao 
Gerenciamento da Alimentação 
Escolar 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.10.03 Gerenciamento do 
Transporte Escolar 39.10.03.01 

Processo de Solicitação de 
Transporte Escolar 

  
Até a 

aprovação 
das contas 

12 anos Eliminação   



 

39.10.03.99 
Outros Documentos Referentes ao 
Gerenciamento do Transporte 
Escolar 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.10.04 Municipalização da 
Educação 39.10.04.01 

Processo de Convênio de 
Municipalização 

  20 anos 20 anos 
Guarda 

Permanente 
  

39.10.04.02 
Processo de Inclusão de Servidor no 
Convênio de Municipalização 

  5 anos 95 anos Eliminação   

39.10.04.03 
Processo de Exclusão de Servidor 
do Convênio de Municipalização 

  5 anos 95 anos Eliminação   

39.10.04.99 
Outros Documentos Referentes à 
Municipalização da Educação 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 

39.10.05 Repasse de Recursos 
para as Instituições 
de Ensino 

39.10.05.01 
Plano de Aplicação de 
Investimentos Financeiros 

  
Até a 

aprovação 
das contas 

12 anos Eliminação   

39.10.05.02 
Processo para Transferência de 
Recursos Financeiros aos Conselhos 
de Escola 

  
Até a 

aprovação 
das contas 

12 anos Eliminação   

39.10.05.99 
Outros Documentos Referentes ao 
Repasse de Recursos para as 
Instituições de Ensino 

  * * * 

*Para utilizar essa classificação, 
o usuário deverá acionar a 
CADS do órgão, que solicitará a 
atualização desse instrumento 
através do preenchimento do 
FAD - Formulário de Avaliação 
Documental, a ser remetido 
para aprovação pelo APEES 


