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Orientacéo Conjunta n° 02/2022 - SEED/DPGE/DGDE e SEED/DPGE/DNE

Orienta as Instituicbes de Ensino da Rede Publica
Estadual quanto aos procedimentos/padronizagdo
pertinentes a utilizagdo da Pasta Individual Virtual do
Estudante e o envio de documentos digitalizados para
composigéo da pasta.

Considerando:

a) Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 05 de outubro 1988.

b) Lei Federal n®8.069/90 que dispde sobre o Estatuto da Crianca e do Adolescente.

c) Lei Federal n®9.394/96 que institui as Diretrizes e Bases da Educacao Nacional.

d) Lei Federal n° 13.709/2018 que estabelece a Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais.

e) Lei Federal n°®13.726/2018 que racionaliza os procedimentos administrativos dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios e Instituiu o
Selo de Desburocratizagéao e Simplificagao.

f) Lei Federal n.° 14.063/2020 que dispde sobre o uso de assinaturas eletrénicas
em interacfes com entes publicos, em atos de pessoas juridicas e em questdes
de saude e sobre as licencas de softwares desenvolvidos por entes publicos; e
altera a Lei n°® 9.096, de 19 de setembro de 1995, a Lei n° 5.991, de 17 de
dezembro de 1973, e a Medida Proviséria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

g) Lein® 14.123 de 29 de marco de 2021, que dispde sobre os principios, regras e
instrumentos para o Governo Digital e para o aumento da eficiéncia publica e
alteraalLein®7.116 de 29 de agosto de 1983, a Lei n°® 12.527 de 18 de novembro
de 2011 (Lei de acesso a Informacéo), Lei n.° 12.682 de 09 de julho de 2012 e a
Lei n°® 13.640 de 26 de junho de 2017.

h) Decreto Federal n.° 10.278 de 18 de marco de 2020 que regulamenta o
dispositivo do inciso X do caput do art. 3° da Lei n.° 13.874 de 20 de setembro de
2019 e no art. 2° da Lei n.° 12.682 de 9 de julho de 2012 para estabelecer a
técnica e os requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos ou privados
a fim de que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais
dos documentos originais.

i) Decreto Estadual n.° 7.304/2021 do Governo do Estado Parana.
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J) Resolugéo n° 4.531/2021 — GS/SEED que regulamenta o uso da assinatura
eletronica simples nos documentos escolares emitidos pelo Sistema Estadual de
Registro Escolar — SERE.

k) Instrucdo Normativa n°® 01/2021 — DGDE/DPGE/SEED que Instrui sobre os
procedimentos necessarios para a adequacao da solicitacdo de acesso e de uso
do Software Sistema Estadual de Registro Escolar — SERE “Escola Web” pelas
Instituicbes de Ensino a Lei Geral de Protecdo de Dados n° 13.853/2019.

[) Instrucdo Normativa n° 02/2021 - DGDE/DPGE/SEED Instrui sobre os
procedimentos necessérios para o cumprimento da Lei Geral de Protecdo de
Dados n.° 13.709/2018 no uso e acesso a dados e Sistemas da SEED.

m) Instrucdo Normativa n° 03/2021 - SEED/DPGE que instrui sobre os
procedimentos de efetivacdo de matriculas para o ano letivo de 2022.

n) Orientagdo Conjunta n.° 01/2022 - SEED/ DPGE/DGDE/CRE e
SEED/DPGE/DNE/CDE que orienta quanto os procedimentos pertinentes a
assinatura eletrénica e arquivo digital de documentos emitidos pelo Sistema
SERE.

0) Demais documentos normativos e/ou orientadores emitidos pela Secretaria de
Estado da Educacéo e do Esporte do Parané referentes ao processo de matricula
na Rede Publica Estadual de Ensino do Parana.

Orienta-se quanto aos procedimentos obrigatorios as Instituicbes de Ensino da
Rede Publica Estadual do Parana quanto a utilizacdo da Pasta Virtual do Estudante no
Sistema SERE e o0 arquivamento/digitalizacdo dos documentos Escolares e/ou

relacionados a rotina escolar

1. DISPOSICOES GERAIS

1.1.Esta orientacdo destina-se a ampliar as acbes da Secretaria de Estado da
Educacado e do Esporte do Parana com foco na eficiéncia publica e avangco do
Governo Digital na esfera dos registros escolares da Rede Publica Estadual de
Ensino.

1.2. A aplicabilidade dos principios da Lei Geral de Protecédo de Dados - LGPD abrange
documentos fisicos e digitais, uma vez que é seu objeto de regulamentacgéo toda
operacgao realizada com dados pessoais, como as que se referem a coleta,

producdo, recepcgao, classificacdo, armazenamento, eliminagcdo, avalicdo ou
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controle de informagdo, modificagdo, comunicacdo transferéncia, difusdo ou
extragao.

1.3. Os procedimentos e/ou funcionalidades previstas por esta orientagcdo contemplam
o rol de implementacdes e/ou ferramentas necessarias a Gestdo de Documentos
Digitais - GDD e modernizacao do processo de arquivamento dos documentos dos
estudantes com matricula ativa (primeira matricula na rede e/ou matricula de
continuidade) a partir do ano letivo de 2022 na Rede Publica Estadual de Ensino
do Parana, a qualquer época do ano.

1.4.Pasta Individual Virtual do Estudante € o local de armazenamento digital
organizado por tipo e forma de insercdo dos documentos referentes a vida escolar
dos estudantes, vinculados ao Sistema SERE, cujo acesso e/ou a disponibilidade
do seu conteludo € exclusiva para a rotina escolar por usuario previamente
autorizado pela Direcao Escolar da Instituicdo de Ensino e a¢fes identificaveis via
“log de acesso!” no Sistema SERE.

1.5. Digitalizacao ou captura digital de documentos é a acao/procedimento de converter
um documento fisico (impresso) em formato digital, a partir de equipamentos ou
aplicativos ou softwares.

1.6.As vias digitais obtidas no processo de digitalizacdo ndo substituem os
documentos originais, sendo assim orienta-se a sua preservacgao/arquivo fisico
conforme normativas vigentes para o tempo de guarda/arquivo de cada tipo de
documento escolar.

1.7.De acordo com a legislacdo vigente, o armazenamento dos documentos
digitalizados assegura:

a) Autenticidade, integridade, confiabilidade, rastreabilidade, auditabilidade,
protecéo e preservacao do documento digitalizado contra alteracdo, destruicao
e, quando cabivel contra 0 acesso e a reproducéo ndo autorizada.

b) Indexacdo de metadados que possibilitem a sua localizagdo e/ou
gerenciamento do documento em questdo e a conferéncia do processo de

digitalizacéo utilizado.

! Log de acesso é uma listagem com as informagdes de monitoramento de acessos, login, localizagéo, horarios, agdes etc.
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c) Confidencialidade dos dados ou informagbes que nao podem ser
disponibilizados ou divulgados, sem autorizacdo para pessoas, entidades ou
processos.

d) Disponibilidade e/ou acessibilidade exclusiva para utilizagdo por usuario
previamente autorizado pela Dire¢éo Escolar da Instituicdo de Ensino e acbes
identificaveis no Sistema SERE.

1.8. As ferramentas da Gestdo de Documentos Digitais, ou seja, os procedimentos de
assinatura eletrbnica, digitalizacdo e/ou armazenamento virtual de documentos
dos estudantes da Rede Publica Estadual de Ensino do Parand, na base de dados
dos Sistemas Estadual de Registros tem como principais objetivos:

a) Otimizar os fluxos e procedimentos escolares.

b) Viabilizar novo patamar de seguranca e integridade dos documentos contra
fatores fisicos e naturais.

c) Agilizar atividades internas e dinamizar os demais procedimentos relacionados
a eficiéncia da gestdo de dados escolares, programas e politicas publicas do

Governo do Parana ou Governo Federal.

2. PASTA INDIVIDUAL VIRTUAL DO ESTUDANTE.

2.1.A utilizacdo da Pasta Virtual do Estudante restringe-se aos estudantes com
matricula ativa no Sistema SERE a partir do ano letivo de 2022, ndo retroagindo a
alunos concluintes ou apenas com registros em periodos letivos anteriores.

2.2.A organizacao dos documentos a compor a Pasta Individual Virtual do Estudante
seguird metodologia de classificacdo e segmentacéo a partir da sua origem e/ou
finalidade.

2.3. O acesso e visualizagéo da Pasta Virtual do Estudante e respectivos documentos
arquivados restringem-se aos usuarios do Sistema SERE, previamente
autorizados vias “Termo de Responsabilidade, Confidencialidade e de
Manutencdo de Sigilo de Dados” e com perfil de acesso coerente as atividades
funcionais do ambiente da Secretaria Escolar do Estabelecimento de Ensino.

2.4.Envio dos documentos dos estudantes para a Pasta Individual Virtual ocorrera:

a) Envio dos documentos pelo responsavel via “Area do Aluno” para validag&o da

Instituicdo de Ensino.
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b) Digitalizacdo de documentos fisicos pela Instituicdo de Ensino, via equipe da
- -

secretaria escolar:

Ou

= - - =
-

2.5.Compete a Instituicdo de Ensino acessar a Pasta Individual Virtual dos Estudantes

e validar os documentos enviados pelos responsaveis pela “Area do Aluno” e, caso

considere necessario, solicitar o envio novamente.
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3. PROCEDIMENTO DE DIGITALIZA(;AO DOS DOCUMENTOS. T
3.1.Sugere-se como procedimentos basicos para a digitalizacdo dos documentos

escolares e fotocdpia dos documentos dos estudantes:

a) Preparar, organizar e revisar se todos os documentos escolares que serao
digitalizados encontram-se de forma individualizada por estudante, inserindo
paginacdo quando o documento em questdo possuir varias laudas e nédo
estiverem numeradas.

b) Observar se todos os documentos estdo aptos ao processo de digitalizacéo,
higienizados (na medida do possivel retirar eventuais poeiras) sem grampos,
clipes, desamassados, desdobrados, preferencialmente ordenados pelo
mesmo padrdo de tamanho (A4), mesmo direcionamento e/ou qualquer
objeto/situacdo que possa comprometer a leitura do seu contetdo e/ou
descaracterizar o documento.

c) Primar por digitalizacdes que viabilizem copias digitais fidedignas as originais

(frente Unica ou frente e verso), caracterizacao quanto ao tipo (texto, texto/foto
ou foto), optando sempre que possivel por arquivos com menor tamanho e
maior resolucao da imagem, indicando sempre que possivel o formato final do
arquivo para PDF/A (Preservagao a Longo Prazo).
Por exemplo: a geracdo/conversao de arquivos PDF para PDF/A pode ser
realizada em aplicativos de leitura de arquivos PDF, realizando os
procedimentos previstos para impressao de documentos, contudo alterando a
impressao padrao para a opg¢ao “PDFCreator”; apds clicar em “imprimir” sera
aberto no equipamento uma nova janela onde ao clicar no icone “PDF” podera
ser selecionado o novo formato de documento desejado, ou entdo alterado
diretamente nas configuracdes da impressora em que o documento sera
digitalizado.

d) A conferéncial/validacdo da fidedignidade dos conteudos digitalizados devera
ser realizada preferencialmente a sequéncia do processo.

e) Os documentos escolares digitalizados deverdo ser temporariamente
arquivados nos computadores, em pastas criadas exclusivamente para cada
estudante cujo acesso seja protegido por senha, e excluido em definitivo do

equipamento apos a anexacao do contetdo no Sistema SERE.
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Obs.: Os documentos digitalizados ndo deverdo ser salvos em midias e/ou
dispositivos moveis como HD externos, pen-drives e/ou drives.

f) A finalizacdo do processo de digitalizacdo esta atrelada ao envio de todos os
documentos previstos para a Pasta Individual Virtual do Estudante via Sistema
SERE.

g) Este procedimento devera ser realizado sempre que houver a necessidade de
insercao de novos documentos e/ou solicitado a atualizacdo dos documentos

ja existentes na Pasta Individual Virtual.

2. Captura/
Digitalizagdo

Digitalizagao da Imagem
para Pasta
Virtual do
Estudante

(N

3.2.Considera-se como padrdao minimo para digitalizacdo de documentos:

Textos . 'Mpressos,  sem 300 dpi Monocromatico (PB) Texto PDF/A
ilustracdo em PB

Textos _ 'MPressos, —com 300 dpi Escala de cinza Texto / Imagem PDF/A
ilustracdo em PB

Textos N Impressos,  com 300 dpi RGB (colorido) Texto / Imagem PDF/A
ilustracéo e cores

Textos manu~scrltos, comou 300 dpi Escala de cinza Texto / Imagem PDF/A
sem ilustracdo em PB

Textos manu~scrltos, comou 300 dpi RGB (colorido) Texto / Imagem PDF/A
sem ilustracdo em cores

3.3.Visando o melhor processamento e/ou qualidade da captura digital, recomenda-se
que:

a) Osdocumentos impressos em fontes inferiores a 10 pontos sejam digitalizados

com resolucédo entre 400 e 600 dpi, e se necessario com correcdes de brilho

da imagem.

www, pr.gov.br

Av. Agua Verde, 2140 — Vila Izabel — 80240-900 — Curitiba — PR — 41 33401500

Pagina 7|11

Inserido ao protocolo 18.489.739-3 por: Carla Pilar Costanzi em: 25/03/2022 16:03. As assinaturas deste documento constam as fls. 117a. A autenticidade deste
documento pode ser validada no enderego: https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarAssinatura com o cédigo: 4a3056897bf14fb7c37cdaccd9f1154f.




Pyt .

~ 10
DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO ESCOLAR-DPGE PARANA @ f@‘ C%
DEPARTAMENTO DE GOVERNANGA DE DADOS EDUCACIONAIS-DGDE  [hs.114 A
DEPARTAMENTO DE NORMATIZAGAO ESCOLAR - DNE GOVERNO DO ESTADO 5 \Mov. 49 /&5

SECRETARIA DA EDUCACAO ‘:{C‘
E DO ESPORTE

b) Os documentos impressos em papel reciclado, por suas caracteristicas,
podem requerer cuidados diferenciados na digitalizacdo, em especial a
delimitacdo da cor monocromatica e aumento de brilho.

c) Sejam mantidas nas vias digitalizadas as mesmas dimensdes fisicas do
documento original, ou seja, escala 1:1.

3.4.E vetado qualquer tipo de interac&o ou utilizagéo de softwares de tratamento de
imagem apos a captura da imagem.

3.5.0s arquivos digitais gerados para cada tipo de documento deverao ter até 1Mb.

4. PROCEDIMENTOS PARA A UTILIZACAO “PASTA INDIVIDUAL VIRTUAL DO

ESTUDANTE”.

4.1. A utilizacao e os procedimentos de arquivamento digital dos documentos escolares
na Rede Publica Estadual seguirdo as definicdes a ser propostas pela Diretoria de
Planejamento e Gestdo Escolar — DPGE/SEED, por meio do Departamento de
Normatizacdo Escolar — DNE/DPGE/SEED e Departamento de Governanca de
Dados Educacionais — DGDE/DPGE/SEED, pelos documentos previstos para o
processo de matricula do ano letivo de 2022.

4.2. A identificacdo dos documentos digitalizados pelas Instituicbes de Ensino e que
serdo anexados na Pasta Individual Virtual dos estudantes dever&o ser nomeados

seguindo o seguinte padréo:

4.3.A anexagdo dos documentos digitalizados no Sistema SERE sera realizada
exclusivamente pelos usuarios com o perfil de executor na Instituicdo de Ensino
diretamente no cadastro do estudante.

4.4.Neste primeiro momento deverdo ser enviados para a Pasta Individual Virtual do
Estudante os seguintes documentos no Sistema SERE:

a) CPF do estudante
b) Certiddo de nascimento e/ou casamento do estudante.
c) Documento de identificacdo do responséavel contendo o CPF.

d) Comprovante de Residéncia do estudante.
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e) Carteira e/ou Declaracdo de Vacina do estudante.

f)  Transferéncia / Histérico Escolar / Guia de Transferéncia.

g) Requerimento de Matricula (quando néao assinado eletronicamente).

h) RG ou RNE (Registro Nacional de Estrangeiro) ou RNM (Registro Nacional de
Migrante) ou Protocolo emitido pela Policia Federal.

4.5. Serdo encaminhadas informagdes técnicas especificas orientando as Instituicdes
de Ensino sempre que necessario e/ou quando forem implementados novos
campos e/ou permitida a indexacédo de novos documentos a pasta individual do
estudante.

4.6. A substituicdo de um documento anexado podera ser realizada pela Instituicdo de
Ensino a partir do reenvio.

4.7.0 Sistema SERE mantera registrado, para cada tipo de documento, a data e
horéario do seu envio.

4.8.Todas as acdes realizadas no Sistema SERE s&o passiveis de auditorias. Uma
vez que forem identificadas eventuais situacdes de envio equivocado de
documentos ou conteudos néo relacionados a temética, o login vinculado a essa
acdo sera auditado, analisado e ponderado quanto a possiveis sancdes

administrativas e/ou penais.

5. ACESSO AO CONTEUDO DA PASTA VIRTUAL DO ESTUDANTE

5.1. Todos os documentos compartilhados pelo responsavel via Area do Aluno estario
disponiveis na Pasta Virtual do Aluno.

5.2. A Instituicdo de Ensino devera reencaminhar/substituir um documento ja inserido
na Pasta Virtual do Aluno via “Area do Aluno” pelo responsavel sempre que
identificar divergéncias e/ou se fizer necessario atualiza-lo.

5.3.Para ter acesso ao documento existente na Pasta Virtual do Estudante, a
Instituicado de Ensino devera clicar na opgao “download”.

5.4.0 acesso do usuario do Sistema SERE a Pasta Individual Virtual do Estudante é
vinculado ao seu grau de acessibilidade, ou seja, Instituicbes de Ensino soO
possuem permissao para acessar a pasta de seus estudantes matriculados no
respectivo periodo letivo. O NRE tera acesso a todas as pastas de estudantes
pertencentes a sua jurisdicéo e a Secretaria de Estado da Educacao e do Esporte

de todos os estudantes da Rede Publica Estadual.
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DEPARTAMENTO DE GOVERNANGA DE DADOS EDUCACIONAIS-DGDE

DEPARTAMENTO DE NORMATIZACAO ESCOLAR - DNE GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA EDUCACAO
E DO ESPORTE

eAcessa as "Pastas Individuais
SEED Virtuais" de todos os estudantes

de Instituicdes de Ensino da Rede

Publica Estadual do Parana.

eAcessa as "Pastas Individuais

Nl:ICIeo Regional de Virtuais" apenas dos estudantes
Edudagéo matriculados  nas  InstiuicGes

Estaduais de sua Jurisdicdo.

. .~ eAcessa apenas as "Pastas
I nSt|tU |§30 de Individuais Virtuais" de todos os
H seus estudantes matriculados em
Ensino 022,

5.5.0 acesso ao conteudo das Pastas Individuais Virtuais dos Estudantes devera ser
exclusivamente para fins escolares e/ou procedimentos pertinentes a rotina
escolar. E passivel de sangbes administrativas e/ou penais eventuais
compartilhamentos e/ou divulgacdes ou utilizacdo dos dados para fins diferentes
aos citados.

5.6. A qualguer momento ou por solicitacdo especifica os conteudos digitais das Pastas
Individuais Virtuais dos Estudantes poderédo ser auditados pela SEED/PR em

eventuais divergéncias ou descumprimento das normativas vigentes.

6. DESCARTE DE DOCUMENTOS PESSOAIS E A LGPD

6.1. A eliminacao de todo e qualquer documento que caracterize dados pessoais e/ou
dados frageis e/ou permita a identificacéo do cidaddo, independente da sua origem
(digital ou fisica), devem seguir os principios da LGPD e demais normativas
vigentes.

6.2.0s arquivos gerados a partir da digitalizacdo dos documentos fisicos (papel)
existentes nas pastas individuais dos estudantes, inicialmente salvos nos
computadores da Instituicdo de Ensino, ap0s anexados a Pasta Individual Virtual
do Estudante, deveréo ser excluidos de forma permanente, sendo proibida a sua
permanéncia no ambiente “lixeira”.

6.3. As copias dos documentos previstos na Instrucdo de Matricula vigente para o ano
letivo de 2022, recebidos pela Instituicdo de Ensino e digitalizados e anexados na
‘Pasta Individual Virtual” no Sistema SERE, poderdo ser corretamente
descartados.
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a) SO deverdo ser descartadas as fotocopias de documentos digitalizados e ja
anexados na “Pasta Individual Virtual do Estudante no Sistema SERE”.

7. CASOS OMISSOS
7.1.Casos omissos a esta orientacdo e/ou as Informacges Técnicas complementares
serdo analisados por meio de pareceres técnicos emitidos a luz da legislagcédo

vigente pelos Departamentos/Setores e/ou 6rgaos competentes.

Curitiba, 25 de marco de 2022.

Fernanda Paula Evangelista Telma Aparecida dos Santos Luzio
Chefe do Dep. de Governanga de Dados Educacionais Chefe do Departamento de Normatizacdo Escolar
Coordenadora Estadual do Censo Escolar/PR Decreto n.° 1437/2019
Decreto n° 3157/2019 e Portaria n® 674/2017 SEED/DPGE/DNE/CH
SEED/DPGE/DGDE/CH
De acordo:

Paulo Roberto Falcao
Diretor da Diretoria de Planejamento e Gestao Escolar
Decreto n.° 9.905/2021
SEED/DPGE/CH
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Documento: ORIENTACAOCONJUNTADNE_02_2022_DOCUMENTOS_DIGITALIZADOS.pdf.
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