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RESOLUCAO DEE N° 015/2026

Dispoe sobre a organizagdo, classifica¢do
e guarda dos documentos, fisicos e digitais,
no ambito do Departamento de Educagdo e
Esportes de Ribeirdo Grande’SP, e dd

outras providéncias.

A Diretora do Departamento de Educagao e Esportes de Ribeirdo Grande/SP, no uso das

atribui¢des que lhe sdo conferidas por lei e considerando:

| — a necessidade de assegurar a guarda, a integridade e a facil localizagdo dos

documentos produzidos e recebidos pelo Departamento;,

II — o disposto na Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que institui a

Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados;

[I1 - o disposto na Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de
Prote¢do de Dados Pessoais), quanto ao tratamento de dados pessoais de alunos e

servidores contidos nos acervos documentais;

IV — a importancia de critérios uniformes de organizagio para subsidiar a gestdo
educacional, a prestagio de contas e o atendimento a orgdos de controle € a

comunidade escolar;

RESOLVE:

Art. 1° — Do objeto. Esta Resolugdo normatiza os procedimentos de organizagio,
classificagio e guarda dos documentos produzidos e recebidos pelo Departamento de
Educagcio e Esportes de Ribeirdo Grande/SP, tanto em meio fisico quanto em meio digital.

Art. 2° — Da classificagdo por natureza. Os documentos serdo organizados em pastas
proprias, separadas conforme sua natureza, observando-se, no minimo, as seguintes
categorias:

[ - Leis Complementares:
I1 — Leis Ordinarias Municipais;
111 — Leis Estaduais;

[V — Leis Federais;




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIBEIRAO GRANDE
DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO E ESPORTE

www.ribeiraogrande.sp.gov.br
educ@ribeiraogrande.sp.gov.br

V — Decretos;

VI - Portarias;

VII - Resolugdes do Departamento de Educagdo e Esportes;
VIII — Oficios e Pareceres;

[X — Atas de reunido;

X — Termos de visitas;

XI — Pareceres;

X1l - demais documentos administrativos correlatos as atividades do

Departamento.

Pardgrafo unico. Cada categoria constituird pasta especifica, com
correspondéncia direta entre o arquivo fisico e o arquivo digital, de modo que um

mesmo critério de organizagao seja aplicado a ambos os suportes.

Art. 3° — Os documentos deverdo ser mantidos, conforme definido pela unidade, em
suporte fisico e digital, simultaneamente, ou exclusivamente em um dos dois formatos:
fisico ou digital, observando-se:

[ — na pasta fisica, o arquivamento dos originais ou das vias assinadas, quando

existentes;

Il - na pasta digital, o arquivamento de copia digitalizada em formato PDF, ou do
arquivo eletrdnico nato-digital, armazenado em repositorio institucional de rede

ou nuvem, com rotina periodica de copia de seguranga (becape);

[II — a observancia da Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais no tratamento e
no acesso a documentos que contenham dados pessoais de alunos, servidores ou

terceiros.

Art. 4" — Da ordem cronologica e da identificagdo. Dentro de cada pasta, fisica ou digital,
os documentos serdo organizados em ordem cronologica, do mais antigo para o mais
recente.

§ 1° Toda pasta devera conter identificagdo na capa, com as seguintes informagdes

minimas: natureza do documento, numeragdo ou espécie, ano ou periodo de referéncia.

§ 2° As pastas digitais deverdo seguir nomenclatura padronizada, compativel com a

identificagdo exigida para as pastas fisicas, de modo a permitir a correspondéncia
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imediata entre os dois suportes, conforme método estabelecido no Anexo | desta

Resolugdo.

Art. 5" — Do arquivamento de oficios e de documentos. Os oficios e, no que couber, o0s
documentos serdo organizados segundo dois regimes de arquivamento:

a) Arquivo Vivo ou de Movimento, destinado aos documentos em

tramita¢do, mantidos para pronta consulta e escrituragdo corrente;

b) Arquivo Morto ou Permanente, para o qual os documentos serdo

transferidos quando concluida a escrituragio.
Pardgrafo dnico. Considera-se concluida a escrituragdo quando finalizada a

respectiva tramitagao.

Art. 6° — Da designagdo do servidor responsavel. A Diretora do Departamento de
Educagdo e Esportes designara, o servidor ou os servidores responsaveis pela
organizagao, atualizagdo e guarda das pastas fisicas e digitais de que trata esta Resolugao.

Art. 7° — Do acesso. O acesso a documentos que contenham dados pessoais ¢ restrito aos
servidores autorizados, observado o sigilo devido e a legislagdo de protegdo de dados
pessoais.

Art. 8° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Ribeirdo Grande/SP, 08 de julho de 2026.

Etél;gila F'rancis\:a'Assuncﬁo

Diretora do D¢partamento de Educagio e Esportes
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ANEXO I DA RESOLUCAO DEE N° 015/2026

Meétodo de Nomenclatura dos Arquivos Digitais

1. Finalidade. Este Anexo detalha, para fins do § 2° do Art. 4° da Resolugdo DEE n°® 013/2026, o

padrdo de nomes a ser utilizado para os arquivos mantidos na pasta digital, de modo que cada

arquivo seja identificavel por si so, independentemente da pasta em que esteja.

2. Estrutura do nome. Todo arquivo digital devera ser nomeado segundo a estrutura fixa abaixo,

sem espagos, sem acentos e sem caracteres especiais, utilizando hifen para separar palavras dentro

de um mesmo campo e sublinhado (underline) para separar os campos entre si:

CATEGORIA_NUMERO-ANO_COMPLEMENTO.extensdo

CATEGORIA - sigla da natureza do documento, conforme tabela do item 3:

NUMERO-ANO - niimero do documento seguido do ano, separados por hifen (ex.: 013-

2026);

COMPLEMENTO - palavra-chave curta que identifica o assunto ou o destinatario,

quando necessario para distinguir documentos de mesmo numero em séries diferentes

(ex.: nome da escola, orgdo destinatario ou tipo de evento);

ESTENSAO - formato do arquivo (pdf, na maioria dos casos).

3. Siglas por categoria. As siglas seguem a mesma classificagdo do Art. 2° desta Resolugdo:

Categoria (Art. 2°)

Leis Complementares

Leis Ordinarias Municipais
Leis Estaduais

Leis Federais

Decretos

Portarias

Resolugdes do Departamento
Oficios

Pareceres

Atas de reunido

Outros documentos administrativos

Sigla
LEI-COMPL
LEI-MUN
LEI-EST
LEI-FED
DECRETO
PORTARIA
RES-DEE
OFICI10
PARECER
ATA

DOC

Qs
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4. Regra especifica para atas e documentos sem numeragdo propria. Quando o documento nao
possuir niimero de série (como atas de reunido), o campo NUMERO-ANO seré substituido pela
data no formato ANO-MES-DIA. o que também preserva automaticamente a ordem cronologica

na listagem de arquivos:
CATEGORIA_ANO-MES-DIA_COMPLEMENTO.extensio

5. Regra especifica para documentos de alunos. Nos documentos referentes a vida funcional de
servidores. 0 campo NUMERO-ANO sera substituido pelo nimero de matricula do servidor,

seguido do tipo de documento ¢ do ano de referéncia:
SERVIDOR_MATRICULA_TIPO-DE-DOC UMENTO_ANO.extensdio

6. Exemplos de aplicagdo:

Documento Nome do arquivo

Lei Complementar n° 161/2022 LEI-COMPL 161-2022 pdf

Decreto n® 12.773/2025 DECRETO_12773-2025 pdf

Resolugio DEE n° 013/2026 RES-DEE_013-2026 pdf

Oficio n° 045/2026 a UNDIME-SP OFICIO_045-2026_UND1ME—SP.pdf‘

Ata da reunido de orientagdo de 10/03/2026 ATA_2026-03-10_ORIENTACAO~PAJEM.pdf

7. Pastas digitais. As pastas de cada categoria deverdo seguir numeragdo e nome correspondentes
as siglas do item 3 (ex.: "05 DECRETO", "07 RES-DEE", "11_SERVIDOR"), com subpastas
por ano quando o volume de documentos justificar, mantendo a ordem cronolégica exigida pelo

Art. 4°,

8. Vigéncia. Este método aplica-se a todos os arquivos digitais produzidos a partir da publicagdo
da Resolugdo DEE n° 015/2026, recomendando-se a renomeagdo gradual do acervo digital ja

existente, conforme a disponibilidade da equipe responsavel.



