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Informagao N.° 04/2023 — SEED/DPGE/DNE/CDE
Assunto: Atualizacdo da Pasta Individual Virtual do Estudante no Sistema SERE.

O Departamento de Normatizagdo Escolar — DNE por meio da Coordenagdo de
Documentagéo Escolar — CDE, informa acerca dos procedimentos referente a Pasta Individual Virtual

do Estudante,

l. Até o ano de 2016, as Pastas Individuais dos estudantes eram organizadas e arquivadas na
forma fisica e a documentagao constante nela, era eliminada apds um periodo de tempo, de
acordo com a normatizacdo apresentada pela Deliberagdo n.° 31/1986 - CEE, a qual
determinava sobre o prazo para entrega de documentos escolares, temporalidade de

arquivamento e respectiva formade eliminacgéao.

Il. A partir de 2017 com o advento da Deliberagdo n.° 02/2017-CEE, que tratada revogacéo
da Deliberagao n.° 31/1986, foi determinada a criagdo de Comissao Setorial de Avaliagdo de
Documentos — CSA, instituida pela Secretaria de Estado da Educagdo do Parana,
responsavel pelo estabelecimento de regras e acompanhamento dos processos de avaliagao
sobre a produgdo, tramite, arquivamento (incluindo temporalidade) e descarte de
documentos, no ambito dos érgaos publicos educacionais e nas unidades escolares publicas
e privadas, vinculadas ao Sistema Estadual de Ensino.

IIl. Em 2022, foram emitidas:

1. a Instrugdo Normativa n.° 01/2022 - SEED/DPGE, que normatiza os
procedimentos para efetivagao das matriculas, nas instituicoes de ensino da rede publica
estadual de educagdo basica e nas instituicbes de ensino de educacido basica -
modalidade educagao especial, para o ano letivo de 2023, que esclarece sobre o envio
de documentos obrigatérios, pela Area do Aluno como documentagdo obrigatéria para
matricula inicial (via digital)e documentagao obrigatdria para rematricula (via digital).

2. a Orientagdo Conjunta n.° 02/2022 — SEED/DPGE/DGDE e SEED/DPGE/DNE,
que orienta as Instituicbes de Ensino da Rede Estadual quanto a utilizacdo da Pasta
Individual Virtual do Estudante e ao envio de documentos digitalizados para composigao
da pasta.
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3. a Informacdo n.° 29/2022 - SEED/DPGE/DGDE/CRE, que trata sobre a utilizacdo da
Pasta Individual Virtual do Estudante no Sistema SERE.

IV. A partir de 2023, havera novos campos nesta Pasta para envio de documentos exigidos no
momento da matricula ou rematricula do estudante, ficando da seguinte forma:

1. Os documentos digitalizados sdo aqueles que popularmente sdo chamados de
escaneados, ou seja, sdo copias de documentos impressos, arquivados geralmente como
documento em pdf. O documento digital € aquele que é criado por um sistema, que nao

precisa ser impresso, apenas arquivado digitalmente.

2. Insubstituiveis s3o os documentos que ndo poderdo ser substituidos, ou seja,
apresentam identificacdo do estudante, assim como informagdes escolares que auxiliam
no entendimento do desenvolvimento de sua vida escolar.

3. Substituiveis sdo os documentos que necessitam ser reapresentados com atualizagdo de
informacoes, sem comprometer a identificacdo e o entendimento do desenvolvimento de
sua vida escolar.

Campos na Pasta Documento(s) Situagao Observagao
Individual Virtual do
Estudante

Enviado pela Area do Aluno ou
digitalizado pela escola.

CPF/ Podendo ser alterado caso
1. CPF/RNM/RME do CPF/RNM/RME do Substituivel haja a troca do responsavel
Responsavel . Lo
Responsavel indicado, devendo a escola
conferir com outros
documentos.

Enviado pela Area do Aluno ou

2. Certiddao de Nascimento digitalizado pela escola, a CC

ou de Casamento do CN ou CC do Substituivel substitui a de CN. Quando
estudante . - R
Estudante divorcia, a certidao € a mesma
com a averbagao no verso.
Enviado pela Area do Aluno ou
3. RG do Estudante /RNM RG/RNM/RME do - digitalizado pela escola. Em
Substituivel
/RME estudante caso de mudancga de nome, o
n° permanece 0 mesmo.
Em situacgbes atipicas deverao
4. CPF do Estudante CPF do estudante Insubstituivel ser encaminhadas para

analise.
Considerado responsavel legal
somente para realizar
matricula.

5. Documento
comprobatério de Comprovante Insubstituivel
Emancipacao
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Campos na Pasta Documento(s) Situagao Observacgao
Individual Virtual do
Estudante
Enviado pela Area do Aluno ou
digitalizado pela escola. Se a
fatura nao estiver no nome do
6. Comprovante de Fatura Substituivel responsavel legal, deve-se
Residéncia do estudante anexar justificativa atestada

pela escola, citando o
enderecgo do estudante.

Enviado pela Area do Aluno ou
digitalizado pela escola.
Documento emitido pela UBS,

Comprovante ou Substituivel pode ser atualizada de acordo

7. Comprovante de Vacina

Carteira . :
com o calendario vacinal.
Documentos A validade destes documentos
apresentados para esta atrelada aos prazos e
solicitar a vaga na entrega do Histdrico Escolar.
nova escola
8. Transferéncia Escolar (declaragédo de Substituivel
matricula, boletim,
guia de

transferéncias,
ficha individual)

Instituicdo de ensino que nao
esta no SERE.

Substituivel
9. Ficha Individual
Requerimento O novo modelo de renovagéao
Online ou citando a LGPD -> esta no
. Requerimento de SERE em Arquivos.
10. Requerimento de g . -
. matricula impresso Substituivel
Matricula .
ou requerimento de
renovacao de
matricula impresso
Concatenar Ensino
Fundamental e Médio em um
Unico arquivo para matricula
na Educacgéao Profissional que
exija. E quando houver
histéricos transcritos, incluindo
. do exterior, criando um pdf
o Histérico Escolar L
11. Histdrico Escolar - ~ o unico.
de Concluséo de Insubstituivel

Conclusao de Ensino
Curso
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certificagdo

transferéncia
durante o curso

Campos na Pasta Documento(s) Situagao Observacgao
Individual Virtual do
Estudante
Esse documento devera ser
transcrito quando da emissao
do historico de conclusao ou
e concatenado quando nao for
Historico Escolar . e
e o ; possivel a transcri¢cdo das
12. Historico Escolar sem a emitido para fins de - . ~
Substituivel informacgoes.

Eventuais documentos
juramentados traduzidos que
comprovem a escolarizagao
devem ser inseridos nesta
pasta.

13. Ata de Revalidagéo e
Declaracao de Equivaléncia
de estudos realizados no
Exterior

Insubstituivel

Concatenados num unico
documento pdf.

14. Parecer Descritivo

Insubstituivel

Exemplo: Educacgéo Especial

Documento emitido
pela empresa onde

Documento apresentado na
instituicdo de ensino.

16. Ficha de Saude

passara a ser
preenchido via area
do aluno ou por
formulario impresso

15. Ficha de o estudante realiza
Acompanhamento de . Insubstituivel
. o Estagio da
Estagio ~
Educacéao
Profissional
Documento

Substituivel

17. Ata de
Adaptacao/Classificagcdo/Re
classificagao

Insubstituivel

Concatenar sempre que
necessario a nova Ata com a
pré-existente, quando for o
caso, mantendo a ordem
cronoldgica dos estudos.

18. Ata e Parecer de
Regularizacéo de Vida
Escolar

Insubstituivel

Concatenar sempre que
necessario a nova Ata com a
pré-existente, quando for o
caso, mantendo ordem

cronoldgica.

Documento E anual. -> esta no SERE em
19. Termo de Uso de L - -
Imagem da Escola digitalizado pela Substituivel Arquivos.

escola
20. Ata de Erro em Relatorio Insubstituivel Exemplo: correcdo de nome
Final u u ou de Resultado.
Observagao:

documentos.

1) Concatenagéo é um termo também usado para designar a operagao de unir o conteudo de dois ou mais

2) Nem todos os estudantes deverao apresentar/encaminhar todos os 20 itens; cada um tera uma exigéncia,
de acordo com o curso/vida escolar.
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V. De acordo com a Informagédo n.° 29/2022 — SEED/DPGE/DGDE/CRE, eventuais envios
equivocados e/ou corregdes de documentos digitalizados ja enviados para a Pasta Individual
Virtual do Estudante, seja pelo responsavel via “Area do Aluno’ou pela instituicdo de ensino,
poderao ser corrigidos pelo enviodo novo documento.”

V1. Na matricula on line, os documentos digitais compartilhados pelos estudantes quando maior
de 18 (dezoito) anos ou pelos responsaveis legais via “Area doAluno” e o Requerimento de
Matricula assinado eletronicamente pelo estudante quando maior de 18 (dezoito) anos ou
pelo responsavel legal, secretario escolar e diretor escolar devem ser mantidos na Pasta
Individual Virtual do Estudante no Sistema SERE e ndo devem ser impressos. Na auséncia
de Secretario(a) Escolar, o documento apresentara somente a assinatura da Diregao

Escolar.

VIIl. Caso no seja possivel realizar a matricula on line, os documentos necesséarios devem ser
digitalizados para a Pasta Virtual do Estudante. Caso n&o seja possivel realizar a imediata
digitalizagdo dos documentos, a secretaria escolar devera ter organizado estes documentos,
ou seja, ficar com copias e devolver os originais, que deverdo ser inseridos na Pasta

Individual Virtual do Estudante, evitando prejuizos a vida escolar do mesmo.

VIIl. A secretaria escolar & responsavel pelo manuseio/uso/arquivamento/insercdo em
sistema da documentagao apresentada de cada estudante.

IX. Toda documentacéo de estudante, no formato fisico, apresentado numa instituicdo de ensino
para realizagdo de matricula, deve ser original para conferéncia dos dados e apds a
digitalizacdo dos mesmos, deverao ser devolvidos.

X. Quanto a temporalidade da documentagdo escolar, deve-se aguardar a normatizagdo que,
de acordo com a Deliberagao n°® 02/2017-CEE, sera realizada pela Comissao Setorial de
Avaliacdo de Documentos — CSA, da Secretaria de Estado da Educacdo do Parana, que é
responsavel pelo estabelecimento de regras e acompanhamento de processos de avaliagao
sobre a produgdo, trdmite, arquivamento e descarte de documentos, no ambito dos 6rgéos
publicos educacionais e nas unidades escolares publicas e privadas, vinculadas ao Sistema
Estadual de Ensino.
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Xl. Quanto a documentagado escolar presente na Pasta Individual do Estudante (pasta fisica) até
o ano de 2021, nao foi disponibilizado no Sistema SERE o seu arquivamento, e portanto,
devera permanecer desta forma organizada integralmente, até que seja emitida a

normatizacéo sobre descarte, indicada no item anterior.

Xll. Os NREs tém acesso as Pastas Virtuais dos Estudantes das instituicdes de ensino sob suas
jurisdigdes, para auxiliar nos atendimentos de diversas demandas, conforme necessidade.

Curitiba,

Annete Elise Siedel Vasconcelos
Coordenadora da Documentacgéo Escolar
CDE/DNE/DPGE/SEED

De acordo:

Telma Aparecida dos Santos Luzio
Chefe do Departamento de Normatizagao Escolar
DNE/DPGE/SEED
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