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1 APRESENTAÇÃO

O Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Pará (IFPA)

com objetivo de elaborar o Plano de Manutenção e Guarda do Acervo

Acadêmico (PMGAA) desta Instituição, constituiu a comissão designada pela

portaria nº 1.173/2015/GAB., de 15 de julho de 2015, como os trabalhos da

comissão não foram finalizados no período de vigência, constitui-se nova

comissão através da Portaria de nº 1.143/2016, de 08 de julho de 2016, a fim

de dar continuidade e finalização do PMGAA. Com a publicação da Portaria

Ministério de Educação e Cultura (MEC) nº 1224/2013 e a Portaria MEC nº

1261/2013, o IFPA , deveria estar preparado para o cumprimento da exigência,

tendo em vista de tratar-se de requisito legal e normativo constante do

Instrumento de Avaliação Externa do INEP (Nota Técnica DAES/INEP nº

025/2015 de 12/06/2015), e que fora observado durante a visita in loco ,

realizada no 2º semestre do ano de 2015 pelos avaliadores do Ministério da

Educação, na ocasião em que o IFPA, passou pelo processo de Avaliação

Institucional. Na ocasião foram feitas recomendações pelos avaliadores  com

intuito de que o IFPA atendesse e implementasse de forma efetiva o que

determina as Portarias supracitadas.

O presente plano tem a finalidade de indicar instrumentos essenciais

de gestão de arquivo, tais como: o Plano de Classificação e a Tabela de

Temporalidade e Destinação de Documentos de Arquivo Relativos às

atividades-fim das IFES. Assim como, os procedimentos e operações técnicas

para o desenvolvimento das atividades e a estrutura organizacional. O

gerenciamento do Arquivo Acadêmico visa o atendimento eficiente e eficaz das

demandas dos órgãos governamentais, assim como das necessidades internas

da instituição. Permite aproveitar ao máximo as informações disponíveis,

facilitar as consultas aos documentos e, conseqüentemente, as ações

pedagógicas e administrativas e atender os órgãos reguladores, nas atividades

de regulação, avaliação e supervisão do MEC.

A gestão do Arquivo Acadêmico inicia-se com a organização do

conjunto de procedimentos e operações técnicas necessárias ao seu

funcionamento e continua com a definição das formas de arquivamento e

tramitação dos documentos, período de guarda nas fases correntes e



intermediárias, assim como dos procedimentos para a eliminação ou

recolhimento para a guarda permanente, art. 3º da lei nº 8.159/91 (BRASIL,

2016b). O PGMAA é imprescindível para o processo decisório no contexto da

Administração Pública e assegura a transparência administrativa, os direitos do

cidadão e a preservação da memória institucional, tendo em vista o valor

administrativo e histórico dos documentos.

2 FUNDAMENTOS LEGAIS

A Portaria MEC nº 1.224, de 18 de dezembro de 2013, publicada no

DOU de 19 de dezembro de 2013, é o instrumento legal que institui normas

sobre a manutenção e guarda do Acervo Acadêmico das Instituições de

Educação Superior (IES) pertencentes ao Sistema Federal de Ensino.

A Portaria MEC nº 1.261, de 23 de dezembro de 2013, determina a

obrigatoriedade do uso do Código de Classificação e a Tabela de

Temporalidade e Destinação de Documentos de Arquivo relativos às

atividades-fim das Instituições Federais de Ensino Superior, aprovado pela

Portaria nº 92, de 23 de setembro de 2011, do Diretor Geral do Arquivo

Nacional, é de uso obrigatório nas IFES, ficando a cargo destas dar publicidade

aos referidos instrumentos.

Esses dispositivos legais servirão como base para a Classificação de

Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinação de Documentos de

Arquivo, que constam do Sistema de Gestão de Documentos de Arquivo -

SIGA, da Administração Pública Federal.

O Código de Classificação e a Tabela de Temporalidade e Destinação

de Documentos: são instrumentos que visam organizar, classificar e

racionalizar os documentos produzidos pelo IFPA no exercício das suas

funções e atividades, seguindo os parâmetros:

a) o Código de Classificação de Documentos: é o instrumento de trabalho

que será utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido

ou recebido pelo órgão no exercício das suas funções e atividades;

b) a Tabela de Temporalidade: estabelece prazos de retenção para os

documentos nas unidades e/ou órgãos do IFPA, determinando e

orientando os prazos previstos para a guarda provisória ou permanente.



Os prazos de guarda referem-se ao tempo necessário para o

arquivamento dos documentos nas fases corrente e intermediária,

visando atender às necessidades da administração, observando-se os

prazos prescricionais.

3 PROCEDIMENTOS E OPERAÇÕES TÉCNICAS
Para o Arquivo Nacional (1995, p.14), “a gestão de documentos é

operacionalizada através do planejamento, da organização, do controle, da

coordenação dos recursos humanos, do espaço físico e dos equipamentos,

com objetivo de aperfeiçoar e simplificar o ciclo documental”. Deste modo

apresentamos as principais etapas para a guarda e manutenção do

implantação do arquivo e composição do acervo acadêmico da Instituição.

3.1 ESTRUTURA E ORGANIZAÇÃO
O sistema de arquivamento, necessita de uma estrutura básica e uma

organização para que possa desempenhar satisfatoriamente as suas funções,

poderá ser composto dos seguintes elementos:

 Recursos Humanos

 Recursos Materiais

 Instalações

3.1.1 Recursos Humanos
Para a execução das atividades, sugerimos um quadro de pessoal,

considerando as responsabilidades que cada servidor e/ou técnico de arquivo

deve ter para o desenvolvimento das atividades. Este quadro deverá ser

equivalente a massa documental de cada Campus.

 1 Gestor( Arquivologista);

 2 Assistentes Administrativo (Técnico em Arquivo).

A responsabilidade na execução das atividades de guarda e

manutenção do arquivo deve ser confiada ao profissional competente e

responsável para executar as atividades de:

a) Selecionar documentos;



b) Registrar documentos;

c) Classificar de acordo com o Código de Classificação estabelecido;

d) Organizar para o arquivamento dos documentos;

e) Arquivar documentos de acordo com a Tabela de Temporalidade adotada;

f) Conservar documentos mantendo o arquivo organizado e atualizado;

g) Localizar documentos;

h) Controlar a saída de documentos do arquivo;

i) Transferir e descartar documentos (obedecendo os documentos legais);

j) Orientar e treinar os usuários.

Para desenvolver estas atividades, o gestor (Arquivologista) e o

administrativo (Técnico em Arquivo) devem possuir alguns requisitos

indispensáveis, como:

a) planejar, organizar e direcionar os serviços de Arquivo;

b) planejar, orientar e acompanhar o processo documental e informativo;

c) planejar, orientar e direcionar as atividades de identificação das espécies

documentais e participação no planejamento de novos documentos e

controle de multicópias;

d) planejar, organizar e direcionar serviços de microfilmagem aplicada aos

arquivos;

e) orientar o planejamento da automação aplicada aos arquivos;

f) orientar quanto à classificação, arranjo e descrição de documentos;

g) orientar a avaliação e seleção de documentos, para fins de preservação;

h) promover de medidas necessárias à conservação de documentos;

i) elaborar pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos

arquivísticos;

j) assessor os trabalhos de pesquisa científica ou técnico-administrativa;

k) desenvolver estudos sobre documentos culturalmente importantes.

3.1.2 Recursos materiais
a) Mobiliários: arquivos deslizantes, estações de trabalho, mesas para

consulta, mesa para tratamento técnico do documento, cadeiras,



equipamentos de informática, splits, desumidificadores de ambiente para

a execução das atividades;

b) Acessórios: caixas arquivo (papelão) devem ser resistentes e

etiquetadas de acordo a padronização estabelecida para as etiquetas de

identificação;

c) Material de expediente: papel A4, canetas, lápis, tesoura, cola bastão,

luvas, mascaras, pincel atômico (verde/azul/vermelho) entre outros tipos

de materiais.

3.1.3 Instalações

As instalações do Arquivo necessitam da análise dos seguintes

aspectos, de acordo com as recomendações do Conselho Nacional de

Arquivos (CONARQ):

a) Iluminação: ampla, mas difusa, sem incidência direta do sol;

b) Arejamento: ventilação natural, constante e regular, além da

climatização artificial adequada nas áreas de circulação e a manutenção

dos índices recomendados de umidade e temperatura necessários à

conservação do acervo;

c) Higienização: ambiente limpo diariamente;

d) Disposição (lay-out): espaço livre para locomoção/circulação, fácil

acesso à consulta e conservação dos documentos;

e) Mobiliário: ideal para os formatos e gêneros dos documentos e que

apresente capacidade de expansão; seguro e resistente (Arquivos

Deslizantes);

f) Segurança: contra incêndio, infiltrações, roubo (grades e cadeados)etc;

g) Acessibilidade: facilidade de acesso aos portadores de necessidades

especiais.

3.2 IMPLANTAÇÃO DE PROCEDIMENTOS
É recomendável que o responsável pela implantação do Arquivo, seja

um profissional de arquivologia, pois deverá possuir conhecimentos suficientes

para a elaboração dos manuais, normas e procedimentos de gestão para o

desenvolvimento das atividades e para a constituição da Comissão



Permanente de Avaliação Documental, que irá auxiliar, acompanhar e propor

iniciativas juntamente com o Depositário do Acervo Acadêmico (DAA) ao

trabalho especifico detalhado na Portaria 1.224/2013 (BRASIL, 2016d).

Os instrumentos abaixo associados garantem a simplificação e a

racionalização dos procedimentos de gestão, imprimindo maior agilidade e

precisão na recuperação dos documentos e informações.

 Plano de Classificação
O Arquivo obedecerá os Códigos Documentais estabelecidos na Portaria

nº1.224/2013-MEC (ANEXO I).

A sistemática será de acordo com a estrutura organizacional da

Instituição e os documentos produzidos e/ou recebidos do IFPA obedecerão

aos prazos de guarda, destinações finais e observações previstas na Tabela de

Temporalidade.

.

 Rotinas de Arquivamento
Antes de realizar a guarda dos documentos, os servidores deverão

obedecer as seguintes etapas:

1. Registro de controle de entrega: todo documento recebido deverá ser

registrado, incluindo hora e data de entrega, a fim de anular todas as

possíveis controvérsias sobre a chegada dos documentos no Arquivo;

2. Inspeção: consiste da verificação dos documentos na relação de

entrega do material ao arquivo, a fim de assegurar-se que: a) os

documentos constantes da relação, estão contidos na caixa-arquivo; b)

verificação da existência de autorização formal para arquivamento dos

documentos; c) Devolução ao setor de origem dos documentos, caso

não constarem na relação de entrega e sem autorização de

arquivamento.

3. Seleção: consiste em selecionar os documentos de acordo com o

código de classificação de documentos de arquivo relativos às

atividades-fim das Instituições Federais de Ensino Superior (IFES),

obedecendo a Portaria nº1.224/2013-MEC (BRASIL, 2016d);

4. Cadastro (Registro): Registrar diariamente, em um livro adequado (ou

no sistema SIGMAA) os documentos e processos que darão entrada no



Arquivo, incluindo a data, procedência, breve descrição de conteúdo e a

localização, possibilitando estabelecer uma estatística diária de

arquivamentos efetuados, e facilitando a busca de documentos.

 Plano de Destinação de Documentos
É o conjunto de procedimentos que permite, em decorrência da

avaliação, que se encaminhe os documentos à guarda temporária ou

permanente, à eliminação e/ou à reprodução (microfilmagem/digitalização). A

Tabela de Temporalidade é um importante instrumento para a destinação dos

documentos de arquivo relativos às atividades-fim das Instituições Federais de

Ensino Superior – IFES (ANEXO II), pois apresenta a identificação dos

documentos, os seus prazos de guarda e a sua destinação para eliminação ou

guarda permanente.

4 DESCRIÇÃO DAS FUNCIONALIDADES/REQUISITOS MÍNIMOS A
CONSTAR DO SISTEMA INFORMATIZADO DE GUARDA E MANUTENÇÃO
DE ACERVO ACADÊMICO DO IFPA (SIGMAA)

O Sistema Informatizado de Guarda e Manutenção de Acervo

Acadêmico do IFPA poderá ser desenvolvido/adaptado como um módulo de

gestão do atual SIG - Sistema de Informações Gerenciais utilizados pela IFPA,

havendo possibilidade de convênio de cooperação técnica com a Universidade

Federal do Pará, o sistema poderá ter início a partir de funcionalidades já

desenvolvidas/utilizadas por aquela instituição, com base em acordo bilateral

de transferência de tecnologia. Além deste sistema, poderão ser utilizados

recursos tais como: hardware, periféricos e softwares que serão essenciais na

construção e desenvolvimento da informatização e do fluxo de dados para a

composição do arquivo do acervo acadêmico do IFPA. Os sistemas e recursos

tecnológicos proporcionarão o acesso rápido a diversas informações através de

redes de comunicação e proporcionarão novos suportes de armazenamento

dos documentos produzidos e/ou recebidos pela Instituição.



4.1 CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS

O sistema utilizará plataforma Java versão 7, banco de dados PostGres

8.3, ambientado em sistema operacional Linux distribuição Ubuntu 12.04.

4.2 PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES DESEJÁVEIS DO SISTEMA

1. Tela de inclusão/alteração/exclusão de tabela de Códigos de Classificação

de Documentos de Arquivo Relativos às Atividades–fim das Instituições

Federais de Ensino Superior;

2. Tela de inclusão/alteração/exclusão de Tabela de Temporalidade e

Destinação de Documentos de Arquivo Relativos às Atividades–fim das

Instituições Federais de Ensino Superior.

3. Tela de inclusão/atualização na tabela de Entidade Mantenedora (EM) da

IES, conforme o caso

4. Tela de registro e botão de Upload de "Termo de Aceite" de guarda de

Acervo Acadêmico devidamente firmado pelo representante legal da

Instituição. Em caso de se tornar Instituição sucessora encarregada da

guarda de Acervo Acadêmico de Instituição em processo de encerramento

de suas atividades.

5. Tela de inclusão/alteração/exclusão de DOCUMENTOS indexados pelo

Código de Classificação de Documentos de Arquivo Relativos às Atividades–

fim das Instituições Federais de Ensino Superior e da Tabela de

Temporalidade e Destinação de Documentos de Arquivo Relativos às

Atividades–fim das Instituições Federais de Ensino Superior, contendo

obrigatoriamente os seguintes campos:

 Código de Identificação do documento;

 Tipo de documento (classificação);

 Estado de conservação;

 Código de Localização Física (sala, prateleira, caixa...);

 Data de Inclusão do documento;

 Prazos de guarda, destinação final e campo de texto de "Observações

Relevantes" conforme previstos na Tabela de Temporalidade;

 Fase (corrente, intermediária, eliminação);

 Botão de Upload de Cópia digitalizada;



6. Identificação física do documento por impressão/aposição de código de

barras e codificação arábica correspondente que reflita a classificação

documental prevista no Código de Classificação de Documentos de Arquivo

Relativos às Atividades–fim das Instituições Federais de Ensino Superior

(anexo I da Portaria Nº 1.224, de 18 de dezembro de 2013), (BRASIL,

2016d) .

7. Tela de consulta/acompanhamento que permita a verificação do estado de

conservação,localização física e digital (visualização) e demais informações

cadastradas relativas aos documentos incluídos no sistema.

8. Relatórios impressos de situação de documentos por categoria (Fase

Corrente, Fase Intermediária e respectiva Destinação), localização física e

estado de conservação, de acordo com a orientação da Portaria Nº 1.224,

de 18 de dezembro de 2013 (BRASIL, 2016d) e seus anexos, inclusive a

Tabela de Temporalidade e Destinação de Documentos de Arquivo Relativos

às Atividades–fim das Instituições Federais de Ensino Superior.

9. Aviso automático por email ao DAA, gestor institucional e arquivologista

responsável, com listagem/relatório de documentos destinados a eliminação

de acordo com tabela de temporalidade;

10. Tela de inclusão/atualização na tabela DAA, do nome completo e número

de Cadastro de Pessoas Físicas (CPF) do responsável pela guarda e

conservação do Acervo Acadêmico, numero da Portaria de Designação com

botão de Upload do documento equivalente; e data de inicio e fim da

responsabilidade do servidor designado "Depositário do Acervo Acadêmico"

(DAA) da Instituição.

11. Tela de emissão/impressão de Termo de Responsabilidade do DAA -

Depositário do Acervo Acadêmico, na forma prevista na Portaria Nº 1.224,

de 18 de dezembro de 2013 e legislação correlata (BRASIL, 2016d).

12. Tela de emissão/impressão de Listagem de servidores designados

Depositários do Acervo Acadêmico, com respectivos períodos de

responsabilidade e situação corrente (ativo/inativo).

13. Tela de inclusão/atualização na tabela de Representante Legal (RL) da

IES, do nome completo e número de Cadastro de Pessoas Físicas (CPF) do

RL, número da Portaria de Designação com botão de Upload do documento



(PDF) equivalente; e data de inicio e fim da responsabilidade do servidor RL

designado para a  Instituição.

14. Tela de importação de arquivo ".csv" oriunda do sistema SIGA, com todas

as  atualizações  do  Código  de  Classificação  de  Documentos  de  Arquivo

Relativos às  Atividades-fim  das  Instituições  Federais  de  Ensino  Superior

e  da  Tabela  de  Temporalidade  e  Destinação  de  Documentos  de

Arquivo  Relativos às  Atividades-fim  das Instituições Federais de Ensino

Superior, que constarem no sítio do Sistema de Gestão de Documentos de

Arquivo - SIGA,  da  administração pública  federal,  em substituição

automática  a  versão  constante  no anexo I da Portaria nº 1.224, de 18 de

dezembro de 2013 (ver determinação constante no parágrafo 3º do art. 1º da

referida Portaria) (BRASIL, 2016d).

5 DESCRIÇÃO DOS ESPAÇOS FÍSICOS (LAYOUT)

Propõe-se um espaço que possibilite a consulta, guarda e preservação

da documentação. O ambiente deverá ter dimensões, instalações e condições

ambientais internas controladas, compatíveis com o volume documental de

cada Campus. Para tanto, é sugerido um projeto básico que poderá ser

adaptado a um espaço já construído ou a ser construído, de acordo com as

Recomendações de Organização de Arquivos do CONARQ (ANEXO III), onde

seja possível armazenar a documentação acadêmica com segurança e

possibilidade de expansão das instalações. O prédio deverá ter resistência

estrutural a cargas concentradas e condições de termo-estabilidade, aeração e

climatização. Deverá ainda, permitir a acessibilidade aos usuários portadores

de necessidades especiais, tanto na infraestrutura quanto ao acesso a

informação, conforme na Lei nº Lei nº 12.527, de 18 de novembro de 2011

(BRASIL, 2016b) e Lei nº 13.146, de 6 de julho de 2015 (BRASIL, 2016e).



Principais Recomendações Básicas do CONARQ:

O prédio ou área destinada ao arquivo acadêmico deverá possuir área

destinada a guarda documental, que deve ser em torno de 60% da área

construída. Da área restante, 15% deverão ser destinados aos trabalhos

técnicos e administrativos e 25% para a área de consulta pública. É importante

prever o crescimento do acervo e a necessidade futura, dentro de um prazo

médio de 50 anos, de ampliação da área de guarda documental, tendo em vista

o ritmo acelerado do crescimento documental, sendo ele meio físico ou digital.

(CONARQ, 2000).

De áreas:

 área reservada ao trabalho técnico e a guarda documental, totalmente

vedada ao público;

 área administrativa, parcialmente vedada ao público;

 área pública, para consulta de documentos.

De Localização:

 o local deve ser seco, livre de risco de inundações, deslizamentos e

infestações térmicas e/ou parasitárias;

 deve ser evitada proximidade a indústrias potencialmente poluentes;

 deve ser evitada proximidade a entrepostos de materiais inflamáveis e

explosivos;

 deve ser evitada proximidade a áreas de intenso tráfego sujeitas à

trepidação, ruído e poluição.



6 CRONOGRAMA

Para a implantação do Arquivo, visando a organização e
armazenamento do acervo acadêmico, recomendamos seguir etapas
fundamentais e prazos para a realização das atividades, observando-se que
existem atividades de caráter permanente.

CRONOGRAMA

ATIVIDADE MESES
1 2 3 4 5 6

Contratação de Profissional Especializado
através de Concurso (Arquivologista)
Construção/adaptação de espaço físico
adequado
Aquisição de equipamentos (computadores
e scanners) e mobiliários necessários para
execução das atividades
Desenvolvimento/adaptação do Sistema
Gerencial Informatizado (SIGMAA) para
gerenciar e otimizar o fluxo de dados
Instituir Comissão de Avaliação de
Documentos
Elaboração de Regulamento da Política de
Manutenção e Guarda do Acervo
Acadêmico da Instituição e Tramitação dos
Documentos na Instituição
Análise Documental (localização e
levantamento inicial da documentação dos
diferentes setores e da forma de seu
arquivo), para composição do Acervo
Acadêmico da Instituição
Arrecadação da documentação
(levantamento nos setores)
Classificação, Identificação para a guarda
ou eliminação da documentação PERMANENTE

Organização documental PERMANENTE
Avaliação e ajustes /
redirecionamentos, de acordo com o
resultado da Auto-avaliação

PERMANENTE

Digitalização e Eliminação de documentos,
conforme tabela e aprovação da Comissão
Permanente de Avaliação Documental
(CPAD)

PERMANENTE



7 CONSIDERAÇÕES FINAIS

Para o controle pleno dos documentos, desde a sua produção até a sua

destinação final, faz-se necessário assegurar a integração do sistema de

protocolo de documentos com o sistema de arquivo do acervo acadêmico,

visando a padronização dos procedimentos técnicos. Essa integração permitirá

que a documentação seja fácil e rapidamente localizada não apenas durante

sua tramitação, mas também durante o período em que aguarda o

cumprimento de seus prazos de destinação no arquivo corrente, intermediário e

permanente. Assim, a implantação de um programa de gestão documental

garante à Instituição o controle sobre as informações que produz ou recebe,

uma significativa economia de recursos com a redução da massa documental

ao mínimo essencial, a otimização e racionalização dos espaços físicos de

guarda de documentos, e a agilidade na recuperação das informações.

Recomendamos ao profissional arquivologista, instituir uma Comissão

com representantes das unidades de origem dos documentos com o objetivo

da realização da avaliação documental, juntada das documentações e posterior

recolhimento de documentos ao arquivo, os quais deverão ser classificados,

organizados, higienizados e devidamente acondicionados, de acordo com os

critérios técnicos de identificação, classificação e descrição, previstos nos

documentos de gestão. É indispensável a elaboração do projeto para a

construção ou adaptação do espaço destinado ao Arquivo, considerando as

recomendações exigidas pelo Conselho Nacional de Arquivo (CONARQ) e as

particularidades das documentações custodiadas.

As recomendações tem como propósito direcionar as ações de

implantação do Arquivo do Acervo Acadêmico dos Campus do IFPA, tendo

como principais instrumentos legais, a Portaria MEC nº 1224/2013 e a Portaria

MEC nº1261/2013, que institui as normas e procedimentos de manutenção e

guarda do acervo acadêmico das Instituições Federais de Ensino Superior

(IFES) (BRASIL, 2016d). Neste contexto e finalidade, observamos, que os

documentos produzidos ou recebidos em decorrência do exercício

administrativo e acadêmico do IFPA, não podem ser armazenados,

indiscriminadamente., deste modo, os documentos produzidos, recebidos e



eliminados sem critério de avaliação, seleção e descarte, correm o risco de

perder registros de valor permanente, pois contêm informações de relevância

para a administração ou até mesmos fatos históricos e precisam ser mantidos,

preservados e guardados de forma organizada e sistematizada para que o

acesso e disponibilidade sejam garantidos para a comunidade acadêmica e

externa, contribuindo para futuras pesquisas e no auxílio do desenvolvimento

institucional.
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MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

GABINETE DO MINISTRO 

PORTARIA Nº 1.224, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2013 

Institui normas sobre a manutenção e guarda do Acervo Acadêmico 
das Instituições de Educação Superior (IES) pertencentes ao sistema 
federal de ensino. 

 

O MINISTRO DE ESTADO DA EDUCAÇÃO, no uso das atribuições que lhe confere o art. 87, 
parágrafo único, inciso II, da Constituição, e tendo em vista a Lei n.º 9.394, de 20 de dezembro de 1996, 
o Decreto n.º 5.773, de 9 de maio de 2006, e a Portaria Normativa MEC no 40, de 12 de dezembro de 
2007, republicada em 29 de dezembro de 2010, resolve: 

Art. 1º Aplicam-se às Instituições de Educação Superior (IES) previstas no art. 16 da Lei n.º 
9.394, de 20 de dezembro de 1996, todas as normas constantes no Código de Classificação de 
Documentos de Arquivo Relativos às Atividades-fim das Instituições Federais de Ensino Superior e na 
Tabela de Temporalidade e Destinação de Documentos de Arquivo Relativos às Atividades-Fim das 
Instituições Federais de Ensino Superior, aprovados pela Portaria AN/MJ nº 92, de 23 de setembro de 
2011, publicada no Diário Oficial da União de 26 de setembro de 2011, e constantes no ANEXO I desta 
Portaria. 

§ 1º O Acervo Acadêmico será composto de documentos e informações definidos no Código 
e na Tabela constantes no ANEXO I, devendo a IES obedecer a prazos de guarda, destinações finais e 
observações previstos na Tabela. 

§ 2º Vencido o prazo de guarda da Fase Corrente, o documento em Fase Intermediária, cuja 
destinação, prevista na Tabela do ANEXO I, seja a eliminação, a IES poderá substituir o respectivo 
documento físico do Acervo Acadêmico por documento devidamente microfilmado, observadas as 
disposições, no que couber, da Lei nº 5.433, de 8 de maio de 1968, e do Decreto n.º 1.799, de 30 janeiro 
de 1996. 

§ 3º Para os efeitos desta Portaria, todas as atualizações do Código de Classificação de 
Documentos de Arquivo Relativos às Atividades-fim das Instituições Federais de Ensino Superior e da 
Tabela de Temporalidade e Destinação de Documentos de Arquivo Relativos às Atividades-fim das 
Instituições Federais de Ensino Superior, que constarem no sítio do Sistema de Gestão de Documentos 
de Arquivo - SIGA, da administração pública federal, substituirão automaticamente a versão constante 
no ANEXO I desta Portaria. 

Art. 2º A IES deve manter permanentemente organizado e em condições adequadas de 
conservação, fácil acesso e pronta consulta todo o Acervo Acadêmico sob sua guarda. 

§ 1º O Acervo Acadêmico poderá ser consultado a qualquer tempo pela Comissão Própria de 
Avaliação (CPA).  

§ 2º O Acervo Acadêmico poderá ser averiguado a qualquer tempo pelos órgãos e agentes 
públicos atuantes para fins de regulação, avaliação e supervisão. 
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§ 3º Estará sujeita à avaliação institucional a adequada observância às normas previstas no 
Art. 1º desta Portaria.  

Art. 3º A IES pertencente ao sistema federal de ensino deverá indicar ao Ministério da 
Educação, no prazo máximo de 180 (cento e oitenta) dias da publicação desta Portaria, o nome 
completo e número de Cadastro de Pessoas Físicas (CPF) do responsável pela guarda e conservação do 
Acervo Acadêmico, o qual será designado "Depositário do Acervo Acadêmico" (DAA) da Instituição. 

§ 1º O documento de indicação do Depositário do Acervo Acadêmico deverá ser protocolado 
junto à Secretaria de Regulação e Supervisão da Educação Superior do Ministério da Educação 
(SERES/MEC), estando devidamente firmado pelo representante legal da IES e pelo Depositário 
indicado. 

§ 2º Em caso de alteração do Depositário do Acervo Acadêmico indicado, a IES deverá 
protocolar novo documento de indicação junto à SERES/MEC, devidamente firmado pelo representante 
legal da IES, pelo Depositário precedente e pelo novo Depositário indicado. 

Art. 4º A manutenção e guarda de Acervo Acadêmico não condizente com os prazos de 
guarda, destinações finais e observações conforme definidas no Art. 1º desta Portaria poderá ser 
caracterizada como irregularidade administrativa, sem prejuízo dos efeitos da legislação civil e penal. 

Parágrafo Único. O representante legal da IES, a Mantenedora, o Depositário do Acervo 
Acadêmico e os Depositários do Acervo Acadêmico precedentes são solidariamente responsáveis pela 
manutenção e guarda do Acervo Acadêmico. 

Art. 5º Toda Instituição em processo de descredenciamento voluntário ou de qualquer outra 
forma em processo de encerramento de suas atividades deverá indicar a Instituição Sucessora que será 
encarregada da guarda de seu Acervo Acadêmico.  

Parágrafo Único. O Termo de Aceite de guarda de Acervo Acadêmico deverá ser protocolado 
junto à SERES/MEC, estando devidamente firmado pelo representante legal da Instituição Sucessora que 
será encarregada da guarda de Acervo Acadêmico de Instituição em processo de encerramento de suas 
atividades. 

Art. 6º Revogam-se as disposições em contrário da Portaria MEC nº 255, de 20 de dezembro 
de 1990, publicada no Diário Oficial da União de 24 de dezembro de 1990. 

Art. 7º Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicação. 

ALOIZIO MERCADANTE OLIVA 

ANEXO I 

SIGA - Sistema de gestão de documentos de arquivo da administração pública federal 

CÓDIGO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS ÀS ATIVIDADES-FIM 
DAS INSTITUIÇÕES FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR - IFES 

CLASSE 100 - ENSINO SUPERIOR 

110 - Normatização. Regulamentação 
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120 - Cursos de graduação (inclusive na modalidade a distância) 

130 - Cursos de pós-graduação stricto sensu (inclusive na modalidade a distância) 

140 - Cursos de pós-graduação lato sensu (inclusive na modalidade a distância) 

150 - (vaga) 

160 - (vaga) 

170 - (vaga) 

180 - (vaga) 

190 - Outros assuntos referentes ao ensino superior 

CLASSE 200 - PESQUISA 

210 - Normatização. Regulamentação 

220 - Programas de pesquisa 

230 - Projetos de pesquisa 

240 - Iniciação científica 

250 - Transferência e inovação tecnológica 

260 - Ética em pesquisa 

270 - (vaga) 

280 - (vaga) 

290 - Outros assuntos referentes à pesquisa 

CLASSE 300 - EXTENSÃO 

310 - Normatização. Regulamentação 

320 - Programas de extensão 

330 - Projetos de extensão 

340 - Cursos de extensão 

350 - Eventos de extensão 

360 - Prestação de serviço 

370 - Difusão e divulgação da produção acadêmica 

380 - Programa institucional de bolsas de extensão 

390 - Outros assuntos referentes à extensão 

CLASSE 400 - EDUCAÇÃO BÁSICA E PROFISSIONAL 

410 - Normatização. Regulamentação 

420 - Educação infantil: creches e pré-escolar 
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430 - Ensino fundamental (inclusive Educação de Jovens e Adultos) 

440 - Ensino médio (inclusive Educação de Jovens e Adultos) 

450 - Ensino técnico 

460 - (vaga) 

470 - (vaga) 

480 - (vaga) 

490 - Outros assuntos referentes à educação básica e profissional 

CLASSE 500 - ASSISTÊNCIA ESTUDANTIL 

510 - Normatização. Regulamentação 

520 - Programas, convênios e projetos de concessão de benefícios e auxílios aos alunos 

530 - (vaga) 

540 - (vaga) 

550 - (vaga) 

560 - (vaga) 

570 - (vaga) 

580 - (vaga) 

590 - Outros assuntos referentes à assistência estudantil 

CLASSE 600 - (vaga) 

CLASSE 700 - (vaga) 

CLASSE 800 - (vaga) 

100 ENSINO SUPERIOR 

110 Normatização. Regulamentação 

- Incluem-se documentos referentes à concepção, organização e funcionamento do ensino 
superior. 

120 Cursos de graduação (inclusive na modalidade a distância) 

121 Concepção, organização e funcionamento dos cursos de graduação 

121.1 Projeto pedagógico dos cursos 

- Incluem-se documentos referentes à concepção do ensino e aprendizagem dos cursos 
contendo a definição das características gerais do projeto, os fundamentos teórico-metodológicos, os 
objetivos, o tipo de organização e as formas de implementação e avaliação. 

121.2 Criação de cursos. Conversão de cursos 121.21 Autorização. Reconhecimento. 
Renovação de reconhecimento 121.3 Desativação de cursos. Extinção de cursos 
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122 Planejamento e organização curricular 

122.1 Estrutura do currículo (grade ou matriz curricular) 

122.2 Reformulação curricular - Incluem-se documentos referentes às alterações, mudanças, 
ajustes e adaptações efetuadas nos currículos. 

- Para as instituições em que a reformulação curricular estiver incluída no projeto 
pedagógico dos cursos, classificar no código 121.1. 

122.3 Disciplinas: programas didáticos - Incluem-se conteúdos programáticos, ementas das 
disciplinas e carga horária. 

122.31 Oferta de disciplinas 

- Incluem-se quadros ou mapas de ofertas de disciplinas (obrigatórias, isoladas, optativas e 
eletivas, inclusive estágios curriculares obrigatórios e supervisionados) e documentos referentes à 
alocação ou distribuição de encargos didáticos, atribuição de disciplinas a docentes, cancelamento de 
disciplinas e horários de aula. 

122.32 Atividades complementares 

- Incluem-se documentos referentes ao planejamento das atividades internas e a definição 
das atividades externas, que complementam os cursos de graduação e que sejam autorizadas pela 
instituição de ensino. 

123 Planejamento da atividade acadêmica 

123.1 Calendário acadêmico 

- Incluem-se documentos referentes à determinação ou fixação do calendário acadêmico, 
bem como dos períodos letivos complementares, intermediários e dos cursos de férias e de verão. 

123.2 Agenda acadêmica. Guia do calouro. Guia do estudante. Manual do estudante 

124 Colação de grau. Formatura 

- Incluem-se documentos referentes à organização da formatura e da solenidade de 
imposição ou colação de grau, lista de formandos e exemplar do convite, bem como o requerimento 
para colação de grau. 

124.1 Termo ou ata de colação de grau 125 Vida acadêmica dos alunos dos cursos de 
graduação 

125.1 Ingresso 

125.11 Processo de seleção (vestibular) 

- Nas subdivisões desse descritor classificam-se documentos referentes a cada etapa do 
processo de seleção. 

125.111 Planejamento. Orientações - Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, 
exemplares únicos das provas (cadernos de provas), gabaritos (cartões resposta e cartões do avaliador), 
critérios de correção das provas e guia do vestibulando. 
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125.112 Inscrições 

- Incluem-se fichas de inscrição, questionário socioeconômico, solicitação de isenção de 
pagamento de taxa de inscrição, declaração para o sistema de cotas, resultado do Exame Nacional do 
Ensino Médio (ENEM), confirmação ou correção de dados cadastrais, boletim informativo e estatística 
da relação candidato/vaga. 

125.113 Controle de aplicação de provas 

- Incluem-se laudo dactiloscópico, identificação digital, frequência do candidato, cronograma 
de atividades, relação de candidatos ausentes, inscrições extraviadas, controle de parentes de 
aplicadores de provas, termo de abertura de envelope, termo de compromisso, ata de sala, ata de 
coordenação, dados cadastrais dos candidatos para o Departamento de Polícia Federal (DPF) e relatório 
de fraudadores. 

125.114 Correção de provas 

- Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos, folhas de resposta e avaliação de 
habilidades específicas. 

125.115 Recursos 

- Incluem-se documentos referentes à argumentação do candidato contra os instrumentos 
de avaliação, aos relatórios de estatística e às respostas aos recursos. 

125.116 Resultados 

- Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do processo de seleção como 
listagens de apuração, listas de classificados e reclassificados. 

125.12 Reingresso. Admissão de graduado. Portador de diploma. 

Obtenção de novo título 

- Incluem-se editais, inscrições, documentos referentes ao processo de seleção (provas e 
análise de currículos) e resultados. 

125.13 Transferência 

125.131 Transferência voluntária ou facultativa - Incluem-se documentos referentes ao 
processo de seleção para ingresso extravestibular como definição de vagas, publicação de editais, 
controle e aplicação de provas, correção, recursos e resultados.  

125.132 Transferência ex officio - Incluem-se documentos referentes à transferência 
compulsória ou obrigatória em razão de legislação específica. 

125.14 Reopção de curso. Mudança de curso. Transferência interna 

- Incluem-se documentos referentes aos processos de reopção de curso, mudança de curso e 
transferência interna como definição de vagas, publicação de editais, controle e aplicação de provas, 
correção, recursos e resultados. 

125.19 Outras formas de ingresso 
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- Ordenar por: 

aluno convênio rede pública 

aluno especial  

aluno visitante 

continuidade de estudos 

mandado judicial 

matrícula de cortesia 

readmissão 

refugiados políticos 

reintegração 

revinculação 

125.2 Registros acadêmicos 

125.21 Matrícula. Registro 

- Incluem-se documentos referentes ao processo de cadastramento inicial do aluno para 
estabelecer sua vinculação à instituição e ao seu respectivo curso. 

125.22 Inscrição em disciplinas. Matrícula semestral em disciplina - Incluem-se documentos 
referentes ao ordenamento, encomenda e correção de matrícula, troca ou mudança de turma e turno, 
matrícula sem disciplina, solicitações especiais de matrícula e rematrícula, reabertura, recondução e 
cancelamento de matrícula em disciplinas, transferência de pólo. 

125.23 Isenção de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de estudos 

125.24 Trancamento 

125.241 Disciplina. Matrícula parcial 

- Incluem-se documentos referentes à solicitação de trancamento de matrícula em uma ou 
mais disciplinas, bem como a sua renovação. 

125.242 Total de curso. Matrícula total 

- Incluem-se documentos referentes à solicitação de trancamento total de matrícula do 
curso, bem como a sua renovação. 

125.25 Desligamento 

125.251 Abandono de curso 

125.252 Jubilação 

125.253 Recusa de matrícula 

125.26 Prorrogação de prazo para conclusão do curso 
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125.3 Avaliação acadêmica 

125.31 Provas. Exames. Trabalhos 

- Incluem-se provas, exames e trabalhos (inclusive verificações suplementares), realizados 
pelos alunos durante o período letivo, bem como os documentos referentes à revisão, retificação das 
notas e segunda chamada. 

125.32 Trabalho de conclusão de curso. Trabalho final de curso 

- Incluem-se monografias, artigos científicos e relatórios, entre outros trabalhos elaborados 
na finalização dos cursos. 

125.321 Indicação, aceite e substituição de orientador e coorientador 125.322 Bancas 
examinadoras: indicação e atuação 

- Incluem-se portarias de indicação das bancas examinadoras e as atas resultantes de sua 
atuação. 

125.323 Prorrogação de prazo para entrega e apresentação 125.33 Registro de conteúdo 
programático ministrado, rendimento e frequência 

- Incluem-se diários de classe, listas de frequência ou presença, relação de conceitos e notas, 
resumo semestral, mapa de apuração de frequência e notas. 

125.34 Distinção acadêmica e mérito 

- Incluem-se documentos referentes à indicação, solicitação e concessão de prêmios e de 
láurea ao aluno destaque. 

125.4 Documentação acadêmica 

125.41 Histórico escolar. Integralização curricular 

125.42 Emissão de diploma 

125.421 Expedição 

- Incluem-se documentos referentes à solicitação de expedição do diploma. 

125.422 Registro 

- Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de registro do diploma que poderá 
ser feito em livros, folhas avulsas ou por meio de impressão eletrônica. 

125.423 Apostila 

- Incluem-se documentos referentes ao apostilamento ao diploma de outra(s) 
habilitação(ões) que poderá ser feito em livros, folhas avulsas ou por meio de impressão eletrônica. 

125.424 Reconhecimento e revalidação - Incluem-se documentos referentes à solicitação de 
reconhecimento e revalidação de diplomas expedidos por instituições de ensino superior no exterior. 

125.425 Verificação de autenticidade 
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- Incluem-se documentos referentes à solicitação de verificação de autenticidade de diploma 
pelo Departamento de Polícia Federal (DPF), conselhos profissionais e outros órgãos públicos. 

125.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiês dos alunos) 

- Incluem-se documentos pessoais (cópias da identidade; do CPF; da certidão de nascimento 
ou casamento; do certificado de quitação com o serviço militar; do título de eleitor; do comprovante de 
quitação eleitoral; dos atestados de idoneidade moral, de óbito e de saúde física e mental; do 
comprovante de residência; e do passaporte, se for estrangeiro; além de fotografia do aluno) e 
documentação acadêmica (boletim semestral; certificado de conclusão do ensino médio; confirmação 
de colação de grau; convênio cultural; declaração de vaga e desistência de vaga ou curso; cópia do 
diploma de graduação, quando da admissão de graduado; guia de transferência; histórico escolar; nada 
consta da biblioteca; procurações; solicitações de atestados; requerimentos; integralização curricular ou 
lauda e registro das notas). 

- As Instituições Federais de Ensino Superior (IFES) deverão observar que se encontram 
relacionados documentos pessoais e acadêmicos que poderão integrar ou não os assentamentos 
individuais, dependendo dos procedimentos internos que cada instituição adotar na formação dos 
dossiês dos alunos. 

125.5 Regime de exercício domiciliar 

125.51 Aluna gestante 

125.52 Aluno portador de afecções, infecções e traumatismos 

125.6 Monitorias. Estágios não obrigatórios. Programas de iniciação à docência 

- Nas subdivisões deste descritor classificam-se documentos referentes às solicitações de 
bolsas individuais de monitorias, nas instituições de apoio e fomento ao ensino e pesquisa, aos estágios 
não obrigatórios e aos Programas de iniciação à docência. 

- Para as solicitações de bolsas institucionais referentes à Pesquisa, classificar nas 
subdivisões dos códigos 220, 230 ou 240; para as referentes à Extensão, classificar nas subdivisões dos 
códigos 320, 330 ou 380; para os auxílios referentes à assistência estudantil, classificar nas subdivisões 
da Classe 500. 

125.61 Monitorias 

- Incluem-se estudos, propostas, programas e projetos, bem como editais e resultados do 
processo de seleção. 

125.611 Processo de seleção 

- Incluem-se documentos referentes à divulgação, inscrição, provas, entrevistas, listas de 
inclusão e exclusão. 

125.612 Indicação, aceite e substituição de monitor e orientador 125.613 Avaliação 

- Incluem-se relatórios parciais e finais, bem como controle de expedição de certificados. 

125.62 Estágios não obrigatórios 
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- Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento, acompanhamento e avaliação dos 
alunos nos estágios não obrigatórios como ficha de avaliação de desempenho, relatórios, termos de 
compromisso e de desligamento ou rescisão. 

125.63 Programas de iniciação à docência - Incluem-se estudos e propostas referentes aos 
programas de iniciação, incentivo ou estímulo à docência, bem como editais e resultados do processo de 
seleção. 

125.631 Processo de seleção 

- Incluem-se documentos referentes à divulgação, inscrição, provas, entrevistas e resultados 
do processo de seleção. 

125.632 Indicação, aceite e substituição de bolsista e orientador 125.633 Avaliação 

- Incluem-se relatórios parciais e finais, bem como o controle de expedição de declarações. 

125.64 Frequência de monitores, estagiários e bolsistas 

125.7 Mobilidade acadêmica. Mobilidade estudantil. Intercâmbio 

125.71 Nacional 

- Incluem-se documentos referentes aos beneficiados pelos programas de mobilidade 
acadêmica ou estudantil e de convênios de intercâmbio entre instituições de ensino superior em âmbito 
nacional. 

125.72 Internacional 

- Incluem-se documentos referentes aos beneficiados pelos programas de mobilidade 
acadêmica ou estudantil e de convênios de intercâmbio entre instituições de ensino superior em âmbito 
internacional. 

125.8 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (advertência ou repreensão, suspensão e 
expulsão) 

130 Cursos de pós-graduação stricto sensu (inclusive na modalidade a distância) 

- Nas subdivisões deste descritor classificam-se documentos referentes aos cursos de 
mestrado acadêmico, mestrado profissionalizante, doutorado e pós-doutorado. 

131 Concepção, organização e funcionamento dos cursos de pós-graduação stricto sensu 

131.1 Projeto pedagógico dos cursos 

- Incluem-se documentos referentes à concepção do ensino e aprendizagem dos cursos 
contendo a definição das características gerais do projeto, as áreas de concentração e as linhas de 
pesquisa, os fundamentos teórico-metodológicos, os objetivos, o tipo de organização e as formas de 
implementação e avaliação. 

131.2 Criação de cursos. Criação de programas 

131.21 Autorização. Reconhecimento. Renovação de reconhecimento 

131.3 Desativação de cursos. Extinção de cursos 
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131.4 Credenciamento para orientação 

- Incluem-se documentos referentes ao credenciamento de orientadores e co-orientadores, 
internos e externos. 

132 Planejamento e organização curricular 

132.1 Estrutura do currículo (grade ou matriz curricular) 

132.2 Reformulação curricular (inclusive criação de novas áreas de concentração) 

- Incluem-se documentos referentes às alterações, mudanças, ajustes e adaptações 
efetuadas nos currículos. 

- Para as instituições em que a reformulação curricular estiver incluída no projeto 
pedagógico dos cursos, classificar no código 131.1. 

132.3 Disciplinas: programas didáticos 

- Incluem-se conteúdos programáticos, ementas das disciplinas e carga horária. 

132.31 Oferta de disciplinas 

- Incluem-se quadros ou mapas de ofertas de disciplinas - obrigatórias, optativas e eletivas, 
inclusive Estágio Docência para alunos bolsistas da Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de 
Nível Superior (CAPES) e Conselho Nacional de Desenvolvimento Científico e Tecnológico (CNPq) - e 
documentos referentes à alocação ou distribuição de encargos didáticos, atribuição de disciplinas a 
docentes, cancelamento de disciplinas e horários de aula. 

133 Planejamento da atividade acadêmica - Incluem-se documentos referentes à 
determinação ou fixação do calendário acadêmico. 

134 Vida acadêmica dos alunos dos cursos de pós-graduação stricto sensu 

134.1 Ingresso 

134.11 Processo de seleção 

- Nas subdivisões desse descritor classificam-se documentos referentes a cada etapa do 
processo de seleção. 

134.111 Planejamento. Orientações 

- Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares únicos das provas, 
composição de bancas e critérios de correção das provas. 

134.112 Inscrições 

- Incluem-se fichas de inscrição e os documentos exigidos no edital para sua homologação. 

134.113 Controle de aplicação de provas 

- Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de realização das provas como 
controle de aplicação, frequência do candidato, relação de candidatos ausentes, inscrições extraviadas, 
termo de abertura de envelope, termo de compromisso e ata de sala. 
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134.114 Correção de provas  

- Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos e folhas de resposta. 

134.115 Recursos 

- Incluem-se documentos referentes à argumentação do candidato contra os instrumentos 
de avaliação e às respostas aos recursos. 

134.116 Resultados 

- Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do processo de seleção como 
listagens de apuração, listas de classificados e reclassificados. 

134.12 Transferência 

- Incluem-se documentos referentes às transferências voluntárias ou facultativas e ex officio. 

134.13 Mudança de nível 

134.19 Outras formas de ingresso 

- Ordenar por: 

aluno especial  

reintegração 

134.2 Registros acadêmicos 

134.21 Matrícula. Registro 

- Incluem-se documentos referentes ao processo de cadastramento inicial do aluno para 
estabelecer sua vinculação à instituição e ao seu respectivo curso. 

134.22 Inscrição em disciplinas. Matrícula semestral em disciplinas - Incluem-se documentos 
referentes à correção de matrícula, solicitações especiais de matrícula, reabertura, recondução e 
cancelamento de matrícula em disciplinas e transferência de pólo. 

134.23 Isenção de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de estudos 

134.24 Trancamento 

134.241 Disciplina. Matrícula parcial 

- Incluem-se documentos referentes à solicitação de trancamento de matrícula em uma ou 
mais disciplinas, bem como a sua renovação. 

134.242 Total de curso. Matrícula total 

- Incluem-se documentos referentes à solicitação de trancamento total de matrícula do 
curso, bem como a sua renovação. 

134.25 Desligamento 

134.251 Abandono de curso 

134.252 Jubilação 
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134.253 Recusa de matrícula 

134.3 Avaliação acadêmica 

134.31 Provas. Exames. Trabalhos 

- Incluem-se provas, exames e trabalhos, realizados pelos alunos durante o período letivo, 
bem como os documentos referentes à revisão, retificação das notas e segunda chamada. 

134.32 Exame de qualificação 

134.321 Indicação, aceite e substituição de orientador e coorientador 

134.322 Bancas examinadoras: indicação e atuação 

- Incluem-se portarias de indicação das bancas examinadoras e as atas resultantes de sua 
atuação. 

134.323 Prorrogação de prazo para o exame de qualificação 

134.324 Projeto de qualificação 

- Incluem-se projetos e outros trabalhos exigidos ou apresentados para o exame de 
qualificação no curso de pós-graduação stricto sensu. 

134.33 Defesa de dissertação e tese 

134.331 Indicação, aceite e substituição de orientador e coorientador 

134.332 Bancas examinadoras: indicação e atuação 

- Incluem-se portarias de indicação das bancas examinadoras e as atas resultantes de sua 
atuação. 

134.333 Prorrogação de prazo para a defesa 

134.334 Dissertação e tese 

134.34 Registro de conteúdo programático ministrado, rendimento e frequência 

- Incluem-se diários de classe, listas de frequência ou presença, relação de conceitos e notas, 
resumo semestral, mapa de apuração de frequência e notas. 

134.4 Documentação acadêmica 

134.41 Histórico escolar. Integralização curricular 

134.42 Emissão de diploma 

134.421 Expedição 

- Incluem-se documentos referentes à solicitação de expedição do diploma. 

134.422 Registro 

- Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de registro do diploma que poderá 
ser feito em livros, folhas avulsas ou por meio de impressão eletrônica. 
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134.423 Reconhecimento e revalidação 

- Incluem-se documentos referentes à solicitação de reconhecimento e revalidação de 
diplomas expedidos por instituições de ensino superior no exterior. 

134.424 Verificação de autenticidade 

- Incluem-se documentos referentes à solicitação de verificação de autenticidade de diploma 
pelo Departamento de Polícia Federal (DPF) ou por outros órgãos públicos. 

134.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiês dos alunos) 

- Incluem-se documentos pessoais (cópias da identidade; do CPF; da certidão de nascimento 
ou casamento; do certificado de quitação com o serviço militar; do título de eleitor; do comprovante de 
quitação eleitoral; dos atestados de idoneidade moral, de óbito e de saúde física e mental; do 
comprovante de residência; e do passaporte, se for estrangeiro; além de fotografia do aluno e 
curriculum vitae) e documentação acadêmica (atas do exame de qualificação e do exame de defesa de 
dissertação ou tese; cartas de confirmação de matrícula, de referência e de aceite do orientador; 
declaração do vínculo empregatício; cópia do diploma de graduação; registro profissional; folha de rosto 
da dissertação ou tese; formulário de inscrição no curso; histórico da graduação; licença para 
afastamento temporário; pedido do exame de qualificação; plano de estudo ou matrícula semestral nas 
disciplinas a cursar com o aval do orientador; projeto de pesquisa; relatórios semestrais; solicitação de 
defesa de dissertação ou tese; trancamento de matrícula, de curso e de disciplina; nada consta da 
biblioteca; procurações; solicitações de atestados; requerimentos e registro das notas). 

- As Instituições Federais de Ensino Superior (IFES) deverão observar que se encontram 
relacionados os documentos pessoais e acadêmicos que poderão integrar ou não os assentamentos 
individuais, dependendo dos procedimentos internos que cada instituição adotar na formação dos 
dossiês dos alunos. 

134.5 Regime de exercício domiciliar - Incluem-se documentos referentes à aluna gestante e 
ao aluno portador de afecções, infecções e traumatismos. 

134.6 Monitorias. Estágios não obrigatórios 

- Nas subdivisões deste descritor classificam-se documentos referentes às solicitações de 
bolsas individuais de monitorias, nas instituições de apoio e fomento ao ensino e pesquisa, e aos 
estágios não obrigatórios. 

- Para as solicitações de bolsas institucionais referentes à Pesquisa, classificar nas 
subdivisões dos códigos 220, 230 ou 240; para as referentes à Extensão, classificar nas subdivisões dos 
códigos 320, 330 ou 380; para os auxílios referentes à assistência estudantil, classificar nas subdivisões 
da Classe 500. 

134.61 Monitorias 

- Incluem-se estudos, propostas, programas e projetos, bem como editais e resultados do 
processo de seleção. 

134.611 Processo de seleção 
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- Incluem-se documentos referentes à divulgação, inscrição, provas, entrevistas, listas de 
inclusão e exclusão. 

134.612 Indicação, aceite e substituição de monitor e orientador 

134.613 Avaliação 

- Incluem-se relatórios parciais e finais, bem como controle de expedição de certificados. 

134.62 Estágios não obrigatórios 

- Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento, acompanhamento e avaliação dos 
alunos nos estágios não obrigatórios como ficha de avaliação de desempenho, relatórios, termos de 
compromisso e de desligamento ou rescisão. 

134.63 Frequência de monitores e estagiários 

134.7 Mobilidade acadêmica. Mobilidade estudantil. Intercâmbio 134.71 Nacional 

- Incluem-se documentos referentes aos beneficiados pelos programas de mobilidade 
acadêmica ou estudantil e de convênios de intercâmbio entre instituições de ensino superior em âmbito 
nacional. 

134.72 Internacional 

- Incluem-se documentos referentes aos beneficiados pelos programas de mobilidade 
acadêmica ou estudantil e de convênios de intercâmbio entre instituições de ensino superior em âmbito 
internacional. 

134.8 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (advertência ou repreensão, suspensão e 
expulsão) 

140 Cursos de pós-graduação lato sensu (inclusive na modalidade a distância) 

- Nas subdivisões deste descritor classificam-se documentos referentes aos cursos de 
especialização, de residência médica e dos designados como Master of Business Administration (MBA). 

141 Concepção, organização e funcionamento dos cursos de pós-graduação lato sensu 

141.1 Projeto pedagógico dos cursos 

- Incluem-se documentos referentes à concepção do ensino e aprendizagem dos cursos, 
contendo a definição das características gerais do projeto, os fundamentos teórico-metodológicos, os 
objetivos, o tipo de organização e as formas de implementação e avaliação. 

141.2 Criação de cursos 

141.3 Credenciamento para orientação 

- Incluem-se documentos referentes ao credenciamento de orientadores e co-orientadores, 
internos e externos. 

142 Planejamento e organização curricular 

142.1 Estrutura do currículo (grade ou matriz curricular) 
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142.2 Reformulação curricular 

- Incluem-se documentos referentes às alterações, mudanças, ajustes e adaptações 
efetuadas nos currículos. 

- Para as instituições em que a reformulação curricular estiver incluída no projeto 
pedagógico dos cursos, classificar no código 141.1. 

142.3 Disciplinas: programas didáticos 

- Incluem-se conteúdos programáticos, ementas das disciplinas e carga horária. 

142.31 Oferta de disciplinas 

- Incluem-se quadros ou mapas de ofertas de disciplinas e documentos referentes à alocação 
ou distribuição de encargos didáticos, atribuição de disciplinas a docentes, cancelamento de disciplinas 
e horários de aula. 

143 Planejamento da atividade acadêmica 

- Incluem-se documentos referentes à determinação ou fixação do calendário acadêmico. 

144 Vida acadêmica dos alunos dos cursos de pós-graduação lato sensu 

144.1 Ingresso 

144.11 Processo de seleção 

- Nas subdivisões desse descritor classificam-se documentos referentes a cada etapa do 
processo de seleção. 

144.111 Planejamento. Orientações 

- Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares únicos das provas, 
composição de bancas e critérios de correção das provas. 

144.112 Inscrições 

- Incluem-se fichas de inscrição e os documentos exigidos no edital para sua homologação. 

144.113 Controle de aplicação de provas 

- Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de realização das provas como 
controle de aplicação, frequência do candidato, relação de candidatos ausentes, inscrições extraviadas, 
termo de abertura de envelope, termo de compromisso e ata de sala. 

144.114 Correção de provas 

- Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos e folhas de resposta. 

144.115 Recursos 

- Incluem-se documentos referentes à argumentação do candidato contra os instrumentos 
de avaliação e às respostas aos recursos. 

144.116 Resultados 
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- Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do processo de seleção como 
listagens de apuração, listas de classificados e reclassificados. 

144.19 Outras formas de ingresso 

- Ordenar por: 

aluno especial 

reintegração 

144.2 Registros acadêmicos 

144.21 Matrícula. Registro 

- Incluem-se documentos referentes ao processo de cadastramento inicial do aluno para 
estabelecer sua vinculação à instituição e ao seu respectivo curso. 

144.22 Inscrição em disciplinas. Matrícula em disciplinas 

- Incluem-se documentos referentes à correção de matrícula, solicitações especiais de 
matrícula, reabertura, recondução e cancelamento de matrícula em disciplinas e transferência de pólo. 

144.23 Isenção de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de estudos 

144.24 Trancamento 

144.241 Disciplina. Matrícula parcial 

- Incluem-se documentos referentes à solicitação de trancamento de matrícula em uma ou 
mais disciplinas, bem como a sua renovação. 

144.242 Total de curso. Matrícula total 

- Incluem-se documentos referentes à solicitação de trancamento total de matrícula do 
curso, bem como a sua renovação. 

144.25 Desligamento 

144.251 Abandono de curso 

144.252 Jubilação 

144.253 Recusa de matrícula 

144.3 Avaliação acadêmica 

144.31 Provas. Exames. Trabalhos 

- Incluem-se provas, exames e trabalhos, realizados pelos alunos durante o período letivo, 
bem como os documentos referentes à revisão, retificação das notas e segunda chamada. 

144.32 Trabalho de conclusão de curso. Trabalho final de curso 

- Incluem-se monografias, artigos científicos e relatórios, entre outros trabalhos elaborados 
na finalização dos cursos. 
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144.321 Indicação, aceite e substituição de orientador e coorientador 144.322 Bancas 
examinadoras: indicação e atuação - Incluem-se portarias de indicação das bancas examinadoras e as 
atas resultantes de sua atuação. 

144.323 Prorrogação de prazo para entrega e apresentação 

144.33 Registro de conteúdo programático ministrado, rendimento e frequência 

- Incluem-se diários de classe, listas de frequência ou presença, relação de conceitos e notas, 
mapa de apuração de frequência e notas. 

144.4 Documentação acadêmica 

144.41 Histórico escolar. Integralização curricular 

144.42 Emissão de certificado 

144.421 Expedição 

- Incluem-se documentos referentes à solicitação de expedição do certificado. 

144.422 Registro 

- Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de registro do certificado que 
poderá ser feito em livros, folhas avulsas ou por meio de impressão eletrônica. 

144.423 Reconhecimento e revalidação 

- Incluem-se documentos referentes à solicitação de reconhecimento e revalidação de 
certificados expedidos por instituições de ensino superior no exterior. 

144.424 Verificação de autenticidade 

- Incluem-se documentos referentes à solicitação de verificação de autenticidade do 
certificado pelo Departamento de Polícia Federal (DPF) ou por outros órgãos públicos. 

144.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiês dos alunos) 

- Incluem-se documentos pessoais (cópias da identidade; do CPF; da certidão de nascimento 
ou casamento; do certificado de quitação com o serviço militar; do título de eleitor; do comprovante de 
quitação eleitoral; dos atestados de idoneidade moral, de óbito, de saúde física e mental; do 
comprovante de residência; e do passaporte, se for estrangeiro; além de fotografia do aluno e do 
curriculum vitae) e documentação acadêmica (diploma da graduação; histórico escolar e registro 
profissional; nada consta da biblioteca; procurações; solicitações de atestados; requerimentos e registro 
das notas). 

- As Instituições Federais de Ensino Superior (IFES) deverão observar que se encontram 
relacionados os documentos pessoais e acadêmicos que poderão integrar ou não os assentamentos 
individuais, dependendo dos procedimentos internos que cada instituição adotar na formação dos 
dossiês dos alunos. 

144.5 Regime de exercício domiciliar 
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- Incluem-se documentos referentes à aluna gestante e ao aluno portador de afecções, 
infecções e traumatismos. 

144.6 Monitorias. Estágios não obrigatórios - Nas subdivisões deste descritor classificam-se 
documentos referentes às solicitações de bolsas individuais de monitorias, nas instituições de apoio e 
fomento ao ensino e pesquisa, e aos estágios não obrigatórios. 

- Para as solicitações de bolsas institucionais referentes à Pesquisa, classificar nas 
subdivisões dos códigos 220, 230 ou 240; para as referentes à Extensão, classificar nas subdivisões dos 
códigos 320, 330 ou 380; para os auxílios referentes à assistência estudantil, classificar nas subdivisões 
da Classe 500. 

144.61 Monitorias 

- Incluem-se estudos, propostas, programas e projetos, bem como editais e resultados do 
processo de seleção. 

144.611 Processo de seleção 

- Incluem-se documentos referentes à divulgação, inscrição, provas, entrevistas, listas de 
inclusão e exclusão. 

144.612 Indicação, aceite e substituição de monitor e orientador 

144.613 Avaliação 

- Incluem-se relatórios parciais e finais, bem como controle de expedição de certificados. 

144.62 Estágios não obrigatórios 

- Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento, acompanhamento e avaliação dos 
alunos nos estágios não obrigatórios como ficha de avaliação de desempenho, relatórios, termos de 
compromisso e de desligamento ou rescisão. 

144.63 Frequência de monitores e estagiários 

144.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (advertência ou repreensão, suspensão e 
expulsão) 

190 Outros assuntos referentes ao ensino superior - A classificação de documentos nesta 
subclasse só deverá ocorrer após apreciação e aprovação pelo Arquivo Nacional. 

200 PESQUISA 

210 Normatização. Regulamentação 

- Incluem-se documentos referentes à concepção, organização e desenvolvimento das ações 
de pesquisa.  

220 Programas de pesquisa 

- Nas subdivisões deste descritor classificam-se documentos referentes aos programas de 
pesquisa institucionais. 
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- Para as solicitações de bolsa de ensino de graduação, pós-graduação stricto sensu e lato 
sensu, classificar no código 125.63 e nas subdivisões dos códigos 134.6 e 144.6, respectivamente. 

221 Proposição 

- Incluem-se documentos referentes à apresentação da proposta, aos pareceres das 
instâncias competentes, ao registro e à aprovação do programa de pesquisa. 

222 Avaliação. Resultados 

- Incluem-se relatórios parciais e finais e os produtos resultantes da execução do programa. 

230 Projetos de pesquisa 

- Nas subdivisões deste descritor classificam-se os documentos referentes aos projetos de 
pesquisa institucionais, bem como os propostos por pesquisadores colaboradores e apoiados pela 
instituição. 

- Para as solicitações de bolsa de ensino de graduação, pós-graduação stricto sensu e lato 
sensu, classificar no código 125.63 e nas subdivisões dos códigos 134.6 e 144.6, respectivamente. 

231 Proposição 

- Incluem-se documentos referentes à apresentação da proposta, ao registro e à aprovação 
do projeto de pesquisa. 

232 Avaliação. Resultados 

- Incluem-se relatórios parciais e finais e os produtos resultantes da execução do projeto. 

240 Iniciação científica 

- Nas subdivisões deste descritor classificam-se os documentos referentes aos programas de 
bolsas de iniciação científica, com o apoio do Conselho Nacional de Desenvolvimento Científico e 
Tecnológico (CNPq) e de instituições de pesquisa estaduais, bem como parcerias com outros órgãos de 
fomento. 

- Para as solicitações de bolsa de ensino de graduação, pós-graduação stricto sensu e lato 
sensu, classificar no código 125.63 e nas subdivisões dos códigos 134.6 e 144.6, respectivamente. 

241 Processo de seleção 

- Incluem-se documentos referentes à inscrição do projeto pelo orientador, os planos de 
orientação, metodologia de acompanhamento e de avaliação, bem como o julgamento e comunicação 
do resultado. 

242 Cadastramento de bolsistas 

- Incluem-se os termos de compromisso do orientador e do bolsista, bem como os 
documentos referentes ao cancelamento, suspensão, substituição e reativação de bolsistas. 

243 Frequência de bolsistas 

- Incluem-se atestados de frequência, controle da expedição de certificados ou declarações 
de participação dos bolsistas nos programas de iniciação científica. 
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244 Avaliação de bolsistas 

- Incluem-se documentos referentes à produção científica do bolsista. 

250 Transferência e inovação tecnológica 

- Nas subdivisões deste descritor classificam-se os documentos referentes à gestão do 
conhecimento científico produzido na instituição como apoio à solicitação de pedidos de patentes, à 
disseminação da cultura de propriedade intelectual, às atividades de transferência e de inovação 
tecnológica e às atividades de empreendedorismo. 

251 Registro da propriedade intelectual 

- Nas subdivisões deste descritor classificam-se documentos referentes à solicitação, 
registro, depósito, proteção e divulgação da propriedade intelectual produzida na instituição. 

251.1 Apoio à redação de patentes 

- Incluem-se documentos referentes à realização de cursos, consultorias e orientações em 
geral, para elaboração de patentes de invenção, marcas, desenhos industriais, softwares, indicações 
geográficas e cultivares. 

251.2 Apresentação e acompanhamento 

- Incluem-se documentos referentes à pesquisa prévia, preenchimento de formulários 
próprios e apresentação de documentação comprobatória e descritiva do produto, acompanhamento 
do depósito de pedido de registro até a emissão da carta-patente ou registro do produto. 

252 Transferência de tecnologia 

252.1 Informações técnicas 

- Incluem-se documentos referentes às solicitações de informações, sobre produtos e 
serviços disponíveis, relativas ao processo de transferência de tecnologia. 

252.2 Celebração e acompanhamento de contratos 

- Incluem-se documentos referentes à efetivação do contrato de transferência de tecnologia, 
licenciamento, aquisição de conhecimento, franquia com a instituição, averbação junto ao Instituto 
Nacional da Propriedade Industrial (INPI). 

252.3 Parcerias para exploração e desenvolvimento de inovação tecnológica 

- Incluem-se documentos referentes à formação de alianças e parcerias institucionais com 
instituições públicas ou privadas, para a realização de atividades conjuntas de pesquisa científica e 
tecnológica, na criação ou desenvolvimento de processo ou produto inovador como apoio à elaboração 
de projetos e a celebração de convênios. 

253 Divulgação de informação tecnológica 

253.1 Informação tecnológica institucional 

- Incluem-se documentos referentes aos depósitos, registros de patentes nacionais e 
internacionais, pedidos de marcas, tecnologias licenciadas, tecnologias disponíveis para indústria, 
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informações sobre pesquisas, desenvolvimento e lançamento de novos produtos ou processos da 
instituição. 

253.2 Avaliação da transferência e inovação tecnológica 

- Incluem-se diagnósticos, estudos e relatórios de avaliação e desenvolvimento das 
atividades. 

254 Programas de incubadora de empresas 

254.1 Prospecção de projetos 

- Incluem-se documentos referentes à identificação, orientação, assessoria capacitada e 
apoio na busca de recursos financeiros de projetos tecnológicos inovadores com potencial de mercado. 

254.2 Implantação e acompanhamento do programa 

254.21 Processo de seleção 

- Incluem-se documentos referentes à inscrição do projeto como editais, cronogramas, 
entrevistas, pré-projetos, projetos detalhados e planos de negócios. 

254.22 Admissão 

- Incluem-se documentos referentes à admissão da empresa ao programa de incubadora 
como manual de operação, regimento, plano de negócios, documentação do empreendedor, da 
empresa e o contrato. 

254.23 Capacitação de empreendedores 

- Incluem-se documentos referentes ao apoio técnico no desenvolvimento do programa de 
incubadora como cursos, workshops, seminários em gestão, identificação de oportunidades de 
financiamento, integração à comunidade universitária, consultorias, assessorias e confecção de 
protótipos. 

254.24 Avaliação 

- Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de informações, requeridas pelo 
programa de incubadora, para viabilizar o acompanhamento da evolução da empresa e orientar os 
serviços a serem oferecidos aos participantes do programa. 

260 Ética em pesquisa 

261 Pesquisa em seres humanos 

261.1 Comitê de ética 

- Incluem-se documentos referentes à criação e atuação do comitê como normas, 
regulamentos, convocações, pautas, atas, certificados, deliberações, notas técnicas, pareceres e 
relatórios. Registro da pesquisa 

- Incluem-se documentos referentes à solicitação de registro da pesquisa como projeto e 
protocolo, orçamento detalhado do projeto, curriculum vitae do(s) pesquisador(es), Termo de 
Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE), concordância da instituição onde a pesquisa será realizada, 
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roteiro para verificação dos documentos e informações necessárias à análise do projeto, parecer de 
liberação e relatório de conclusão dos experimentos realizados. Pesquisa em animais 

262.1 Comissão de ética 

- Incluem-se documentos referentes à criação e atuação da comissão como normas, 
regulamentos, convocações, pautas, atas, certificados, deliberações, notas técnicas, pareceres e 
relatórios. 

262.2 Registro da pesquisa 

- Incluem-se documentos referentes à solicitação de registro da pesquisa como projeto e 
protocolo, equipe e orçamento do projeto, detalhamento dos procedimentos experimentais, 
laboratoriais e de manutenção e destino final do animal, parecer de liberação e relatório de conclusão 
dos experimentos realizados, assim como os documentos referentes à utilização de animais em aulas 
práticas. 

263 Biossegurança 

263.1 Comissão interna de biossegurança 

- Incluem-se documentos referentes à criação e atuação da comissão como normas, 
regulamentos, convocações, pautas, atas, certificados, deliberações, notas técnicas, pareceres e 
relatórios. 

263.2 Registro da pesquisa 

- Incluem-se documentos referentes à solicitação de registro da pesquisa como projeto, 
curriculum vitae do(s) pesquisador(es), parecer de liberação e relatório de conclusão dos experimentos 
realizados. 

290 Outros assuntos referentes à pesquisa 

- A classificação de documentos nesta subclasse só deverá ocorrer após apreciação e 
aprovação pelo Arquivo Nacional. 

300 EXTENSÃO 

310 Normatização. Regulamentação 

- Incluem-se documentos referentes à concepção, organização e desenvolvimento das ações 
de extensão. 

320 Programas de extensão 

- Nas subdivisões deste descritor classificam-se documentos referentes ao conjunto 
articulado de ações de extensão, pesquisa e ensino, tendo caráter orgânico-institucional, clareza de 
diretrizes e orientação para um objetivo comum e execução a médio e longo prazo. 

- Para as solicitações de bolsas de ensino de graduação, pós-graduação stricto sensu e lato 
sensu, classificar no código 125.63, nas subdivisões dos códigos 134.6 e 144.6, respectivamente. 

321 Proposição 
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- Incluem-se documentos referentes à apresentação da proposta, aos pareceres das 
instâncias competentes, ao registro e à aprovação do programa de extensão. 

322 Avaliação. Resultados 

- Incluem-se relatórios parciais e finais e os produtos resultantes da execução do programa. 

330 Projetos de extensão 

- Nas subdivisões deste descritor classificam-se documentos referentes os projetos de 
extensão, com ação processual e contínua de caráter educativo, social, cultural científico ou tecnológico, 
com objetivo específico e prazo determinado. 

- Para as solicitações de bolsa de ensino de graduação, pós-graduação stricto sensu e lato 
sensu, classificar no código 125.63 e nas subdivisões dos códigos 134.6 e 144.6, respectivamente. 

331 Proposição 

- Incluem-se documentos referentes à apresentação da proposta, objetivos, justificativa, 
metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orçamentos, pareceres de aprovação e autorização dos 
órgãos competentes e registro do projeto de extensão. 

332 Avaliação. Resultados 

- Incluem-se relatórios parciais e finais e os produtos resultantes da execução do projeto. 

340 Cursos de extensão 

341 Proposição 

- Incluem-se documentos referentes à apresentação da proposta, objetivos, justificativa, 
metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orçamentos, pareceres de aprovação e autorização dos 
órgãos competentes, registro, regulamento do curso, estrutura curricular, carga horária, número de 
vagas, critérios de seleção e avaliação dos alunos, apostilas dos cursos de extensão. 

342 Divulgação 

- Incluem-se documentos de caráter promocional como folders, cartazes, jornais, folhetos e 
anúncios. 

343 Inscrição 

344 Frequência 

345 Emissão de certificado 

- Incluem-se documentos referentes à expedição, registro e controle da entrega do 
certificado. 

346 Avaliação. Resultados 

- Incluem-se relatórios parciais e finais resultantes da execução dos cursos. 

350 Eventos de extensão 
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- Nas subdivisões deste descritor classificam-se documentos referentes às atividades de 
curta duração como seminários, exposições, congressos, fóruns, semanas, espetáculos, jogos e 
competições esportivas, olimpíadas, festivais ou equivalentes que contribuem para a disseminação do 
conhecimento gerado pelas ações de extensão. 

351 Proposição 

- Incluem-se documentos referentes à apresentação da proposta, objetivos, justificativa, 
metodologia, planejamento e programação, equipe de trabalho, cronograma, orçamentos, pareceres de 
aprovação e autorização dos órgãos competentes, registro do evento de extensão, regulamentos dos 
eventos, carga horária e número de vagas. 

352 Divulgação 

- Incluem-se documentos de caráter promocional como folders, cartazes, jornais, folhetos e 
anúncios. 

353 Inscrição 

354 Frequência 

- Incluem-se documentos referentes à frequência de participante, bem como o termo de 
responsabilidade dos alunos menores de idade e ficha de treinamento dos atletas, quando for o caso. 

355 Emissão de certificado 

- Incluem-se documentos referentes à expedição, registro e controle da entrega do 
certificado. 

356 Avaliação. Resultados 

- Incluem-se relatórios parciais e finais e os produtos resultantes da execução do evento. 

360 Prestação de serviço 

- Nas subdivisões deste descritor classificam-se documentos referentes às atividades de 
transferência à comunidade do conhecimento gerado, por meio de assessorias e consultorias, pesquisas 
encomendadas e atividades contratadas e financiadas por comunidade ou empresa. 

361 Proposição 

- Incluem-se documentos referentes à apresentação da proposta, objetivos, justificativa, 
metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orçamentos, pareceres de aprovação, autorização dos 
órgãos competentes e registro da prestação de serviço. 

362 Avaliação. Resultados 

- Incluem-se relatórios parciais e finais e os produtos resultantes da execução da prestação 
do serviço. 

370 Difusão e divulgação da produção acadêmica 
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- Nas subdivisões deste descritor classificam-se documentos referentes às publicações e aos 
produtos acadêmicos decorrentes das ações de extensão para difusão e divulgação cultural, científica ou 
tecnológica. 

371 Proposição 

- Incluem-se documentos referentes à apresentação da proposta, objetivos, justificativa, 
metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orçamentos, pareceres de aprovação e autorização dos 
órgãos competentes, registro da produção acadêmica. 

372 Avaliação. Resultados 

- Incluem-se relatórios parciais e finais resultantes da produção acadêmica. 

380 Programa institucional de bolsas de extensão 

- Nas subdivisões deste descritor classificam-se documentos referentes a cada etapa do 
desenvolvimento do programa. 

- Para as solicitações de bolsa de ensino de graduação, pós-graduação stricto sensu e lato 
sensu, classificar no código 125.63 e nas subdivisões dos códigos 134.6 e 144.6, respectivamente. 

381 Processo de seleção 

- Incluem-se documentos referentes à inscrição do projeto pelo coordenador, os planos de 
trabalho, metodologia de acompanhamento e de avaliação, bem como o julgamento e comunicação do 
resultado. 

382 Inscrição e seleção de bolsistas 

- Incluem-se os termos de compromisso do coordenador e dos bolsistas, bem como os 
documentos referentes à substituição de bolsistas. 

383 Frequência de bolsistas 

- Incluem-se atestados de frequência, controle da expedição de certificados ou declarações 
de participação dos bolsistas nos programas de bolsas de extensão. 

384 Avaliação. Resultados 

- Incluem-se relatórios parciais e finais resultantes da execução dos programas de bolsa de 
extensão. 

390 Outros assuntos referentes à extensão 

- A classificação de documentos nesta subclasse só deverá ocorrer após apreciação e 
aprovação pelo Arquivo Nacional. 

400 EDUCAÇÃO BÁSICA E PROFISSIONAL 

410 Normatização. Regulamentação 

- Incluem-se documentos referentes à concepção, organização e funcionamento da 
educação básica e profissional. 
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420 Educação infantil: creches e pré-escolar 421 Concepção, organização e funcionamento 
da educação infantil 

421.1 Projeto pedagógico 

- Incluem-se documentos referentes à concepção do ensino e aprendizagem, contendo a 
definição das características gerais do projeto, os fundamentos teórico-metodológicos, os objetivos, o 
tipo de organização e as formas de implementação e avaliação. 

421.2 Autorização para funcionamento 

422 Planejamento e organização das atividades pedagógicas 

- Incluem-se documentos referentes à determinação das atividades e tarefas a serem 
desenvolvidas, para a concretização da proposta pedagógica. 

423 Planejamento da atividade escolar 

- Incluem-se documentos referentes à determinação ou fixação do calendário escolar. 

424 Reunião de professores 

- Incluem-se documentos referentes aos encontros de professores para estudos e debates 
sobre o desenvolvimento psicomotor e pedagógico dos alunos, bem como relatórios, pareceres da 
avaliação da aprendizagem e atas. 

425 Vida escolar dos alunos da educação infantil 

425.1 Ingresso 

425.11 Processo de seleção 

- Incluem-se fichas de inscrições, relação dos inscritos e dos sorteados. 

425.111 Edital. Resultado final 

425.12 Mandado judicial 

425.2 Registro escolar 

425.21 Matrícula 

425.3 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiês dos alunos) 

- Incluem-se documentos pessoais (cópias da certidão de nascimento, da carteira de 
vacinação, do comprovante de residência, do atestado de óbito e documentos de identificação dos 
responsáveis, além de fotografia do aluno e do termo de responsabilidade) e documentação escolar 
(ficha individual, registro e acompanhamento do desenvolvimento e da saúde e autorizações para uso 
de imagem e voz do aluno, para participação de eventos externos à escola e para atendimento médico). 

- As Instituições Federais de Ensino Superior (IFES) deverão observar que se encontram 
relacionados os documentos pessoais e escolares que poderão integrar ou não os assentamentos 
individuais, dependendo dos procedimentos internos que cada instituição adotar na formação dos 
dossiês dos alunos. 
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425.9 Outros assuntos referentes à vida escolar dos alunos da educação infantil 

425.91 Formatura 

- Incluem-se documentos referentes à organização da solenidade de formatura, lista de 
participantes e exemplar do convite. 

430 Ensino fundamental (inclusive Educação de Jovens e Adultos) 

431 Concepção, organização e funcionamento do ensino fundamental 

431.1 Projeto pedagógico 

- Incluem-se documentos referentes à concepção do ensino e aprendizagem, contendo a 
definição das características gerais do projeto, os fundamentos teórico-metodológicos, os objetivos, o 
tipo de organização e as formas de implementação e avaliação. 

431.2 Autorização para funcionamento 

432 Planejamento e organização curricular 

432.1 Reformulação curricular 

- Incluem-se documentos referentes às alterações, mudanças, ajustes e adaptações 
efetuadas nos currículos. 

- Para as instituições que tiverem a reformulação curricular incluída no projeto pedagógico, 
classificar no código 431.1. 

432.2 Disciplinas: programas didáticos 

- Incluem-se conteúdos programáticos, planos de aulas e carga horária. 

433 Planejamento da atividade escolar 

- Incluem-se documentos referentes à determinação ou fixação do calendário escolar. 

434 Conselhos de classe 

- Incluem-se relatórios, pareceres da avaliação da aprendizagem e atas. 

435 Vida escolar dos alunos do ensino fundamental 

435.1 Ingresso 

435.11 Processo de seleção 

- Nas subdivisões deste descritor classificam-se documentos referentes a cada etapa do 
processo de seleção. 

435.111 Planejamento. Orientações 

- Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares únicos de prova (cadernos 
de provas), gabaritos (cartões-resposta e cartões do avaliador), listagens de apuração e critérios de 
correção das provas. 

435.112 Inscrições 
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- Incluem-se fichas de inscrição, questionário socioeconômico, solicitação de isenção de 
pagamento da taxa de inscrição, confirmação ou correção de dados cadastrais e estatística da relação 
candidato/vaga. 

435.113 Controle de aplicação de provas 

- Incluem-se frequência do candidato, relação de candidatos ausentes, termo de abertura de 
envelope e ata de sala. 

435.114 Correção de provas 

- Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos e folhas de resposta. 

435.115 Recursos 

- Incluem-se documentos referentes à argumentação do candidato contra os instrumentos 
de avaliação, aos relatórios de estatística e às respostas aos recursos. 

435.116 Resultados 

- Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do processo de seleção como 
listagens de apuração, listas de classificados e reclassificados. 

435.12 Transferência 

- Incluem-se documentos referentes às transferências voluntárias ou facultativas e ex officio. 

435.13 Mandado judicial 

435.2 Registro escolar 

435.21 Matrícula 

- Incluem-se documentos referentes à matrícula regular, bem como aqueles relativos à 
matrícula dos alunos que participam de programas de intercâmbio e a sua reintegração. 

435.211 Cancelamento de matrícula: por desistência (voluntária) ou por jubilação 
(compulsória) 

435.3 Avaliação escolar 

435.31 Provas. Exames. Trabalhos 

- Incluem-se provas, exames e trabalhos, realizados pelos alunos durante o período letivo, 
bem como os documentos referentes à revisão, retificação das notas e segunda chamada. 

435.32 Registro de conteúdo programático ministrado, rendimento e frequência 

- Incluem-se diários de classe, listas de frequência ou presença, relação de conceitos e notas, 
mapa de apuração de frequência e notas. 

435.4 Documentação escolar 

435.41 Histórico escolar 

435.42 Emissão de certificado 
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- Incluem-se documentos referentes à solicitação, expedição, registro e ao controle da 
entrega do certificado. 

435.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiês dos alunos) 

- Incluem-se documentos pessoais (cópias da certidão de nascimento ou casamento; da 
carteira de vacinação; dos documentos de identificação dos responsáveis; da identidade e do CPF, caso 
possua; do certificado de quitação com o serviço militar; do título de eleitor e do comprovante de 
quitação eleitoral, se for maior de dezoito anos; do comprovante de residência; e dos atestados de 
saúde física e mental e de óbito; além de fotografia do aluno e do termo de responsabilidade caso ele 
seja legalmente incapaz) e documentação escolar (guia de transferência, requerimentos, histórico 
escolar, ficha individual, registro do certificado, ressalva e boletim escolar). 

- As Instituições Federais de Ensino Superior (IFES) deverão observar que se encontram 
relacionados os documentos pessoais e escolares que poderão integrar ou não os assentamentos 
individuais, dependendo dos procedimentos internos que cada instituição adotar na formação dos 
dossiês dos alunos. 

435.5 Regime de exercício domiciliar 

- Incluem-se documentos referentes à aluna gestante e ao aluno portador de afecções, 
infecções e traumatismos. 

435.6 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (advertência ou repreensão, suspensão e 
expulsão) 

435.9 Outros assuntos referentes à vida escolar dos alunos do ensino fundamental 

435.91 Formatura 

- Incluem-se documentos referentes à organização da solenidade de formatura, lista de 
participantes e exemplar do convite. 

440 Ensino médio (inclusive Educação de Jovens e Adultos) 

441 Concepção, organização e funcionamento do ensino médio 

441.1 Projeto pedagógico 

- Incluem-se documentos referentes à concepção do ensino e aprendizagem, contendo a 
definição das características gerais do projeto, os fundamentos teórico-metodológicos, os objetivos, o 
tipo de organização e as formas de implementação e avaliação. 

441.2 Autorização para funcionamento 

442 Planejamento e organização curricular 

442.1 Reformulação curricular 

- Incluem-se documentos referentes às alterações, mudanças, ajustes e adaptações 
efetuadas nos currículos. 
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- Para as instituições que tiverem a reformulação curricular incluída no projeto pedagógico, 
classificar no código 441.1. 

442.2 Disciplinas: Programas didáticos 

- Incluem-se conteúdos programáticos, planos de aulas e carga horária. 

443 Planejamento da atividade escolar 

- Incluem-se documentos referentes à determinação ou fixação do calendário escolar. 

444 Conselhos de classe 

- Incluem-se relatórios, pareceres da avaliação da aprendizagem e atas. 

445 Vida escolar dos alunos do ensino médio 

445.1 Ingresso 

445.11 Processo de seleção 

- Nas subdivisões deste descritor classificam-se documentos referentes a cada etapa do 
processo de seleção.  

445.111 Planejamento. Orientações 

- Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares únicos de prova (cadernos 
de provas), gabaritos (cartões-resposta e cartões do avaliador) e critérios de correção das provas. 

445.112 Inscrições 

- Incluem-se fichas de inscrição, questionário socioeconômico, solicitação de isenção de 
pagamento da taxa de inscrição, confirmação ou correção de dados cadastrais e estatística da relação 
candidato/vaga. 

445.113 Controle de aplicação de provas 

- Incluem-se frequência do candidato, relação de candidatos ausentes, inscrições 
extraviadas, termo de abertura de envelope e ata de sala. 

445.114 Correção de provas 

- Incluem-se cadernos de prova utilizados e folhas de resposta. 

445.115 Recursos 

- Incluem-se documentos referentes à argumentação do candidato contra os instrumentos 
de avaliação, aos relatórios de estatística e às respostas aos recursos. 

445.116 Resultados 

- Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do processo de seleção como 
listagens de apuração, listas de classificados e reclassificados. 

445.12 Transferência 

- Incluem-se documentos referentes às transferências voluntárias ou facultativas e ex officio. 
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445.19 Outras formas de ingresso 

- Ordenar por: 

Mandado judicial 

Reintegração 

445.2 Registro escolar 

445.21 Matrícula 

- Incluem-se documentos referentes à matrícula regular, bem como aqueles relativos à 
matrícula dos alunos que participam de programas de intercâmbio e a sua reintegração. 

445.211 Cancelamento de matrícula: por desistência (voluntária) ou por jubilação 
(compulsória) 

445.3 Avaliação escolar 

445.31 Provas. Exames. Trabalhos 

- Incluem-se provas, exames e trabalhos, realizados pelos alunos durante o período letivo, 
bem como os documentos referentes à revisão, retificação das notas e segunda chamada. 

445.32 Registro de conteúdo programático ministrado, rendimento e frequência 

- Incluem-se diários de classe, listas de frequência ou presença, relação de conceitos e notas, 
resumo semestral, mapa de apuração de frequência e notas. 

445.4 Documentação escolar 

445.41 Histórico escolar 

445.42 Emissão de certificado 

445.421 Expedição 

- Incluem-se documentos referentes à solicitação de expedição do certificado. 

445.422 Registro 

- Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de registro do certificado e controle 
da entrega. 

445.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiês dos alunos) 

- Incluem-se documentos pessoais (cópias da certidão de nascimento ou casamento, dos 
documentos de identificação dos responsáveis, da identidade e do CPF, caso possua; do certificado de 
quitação com o serviço militar; do título de eleitor e do comprovante de quitação eleitoral, quando 
maior de dezoito anos; do comprovante de residência; do passaporte, se for estrangeiro; e dos 
atestados de saúde física e mental e de óbito; além de fotografia do aluno e do termo de 
responsabilidade, caso ele seja legalmente incapaz) e documentação escolar (guia de transferência, 
certificado de conclusão do ensino fundamental, requerimentos, histórico escolar, ficha individual, 
registro do certificado, ressalva e boletim escolar). 
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- As Instituições Federais de Ensino Superior (IFES) deverão observar que se encontram 
relacionados os documentos pessoais e escolares que poderão integrar ou não os assentamentos 
individuais, dependendo dos procedimentos internos que cada instituição adotar na formação dos 
dossiês dos alunos. 

445.5 Regime de exercício domiciliar 

- Incluem-se documentos referentes à aluna gestante e ao aluno portador de afecções, 
infecções e traumatismos. 

445.6 Monitorias. Estágios não obrigatórios 

- Incluem-se documentos referentes ao processo de seleção, encaminhamento, 
acompanhamento, frequência e avaliação dos alunos nas monitorias e aos estágios não obrigatórios 
como a ficha de avaliação de desempenho, relatórios, termos de compromisso e de desligamento ou 
rescisão. 

445.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (advertência ou repreensão, suspensão e 
expulsão) 

445.9 Outros assuntos referentes à vida escolar dos alunos do ensino médio 

445.91 Formatura 

- Incluem-se documentos referentes à organização da solenidade de formatura, lista de 
participantes e exemplar do convite. 

450 Ensino técnico 

451 Concepção, organização e funcionamento do ensino técnico 

451.1 Projeto pedagógico 

- Incluem-se documentos referentes à concepção do ensino e aprendizagem, contendo a 
definição das características gerais do projeto, a qualificação ou habilitação profissional e planos de 
trabalho, os fundamentos teórico-metodológicos, os objetivos, o tipo de organização e as formas de 
implementação e avaliação. 

451.2 Criação e reconhecimento de curso. Autorização para funcionamento 

452 Planejamento e organização curricular 

452.1 Estrutura do currículo (grade ou matriz curricular) 

452.2 Reformulação curricular 

- Incluem-se documentos referentes às alterações, mudanças, ajustes e adaptações 
efetuadas nos currículos. 

- Para as instituições que tiverem a reformulação curricular incluída no projeto pedagógico, 
classificar no código 451.1. 

452.3 Disciplinas: programas didáticos 

- Incluem-se conteúdos programáticos, planos de curso, planos de aula e carga horária. 
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452.31 Oferta de disciplinas 

- Incluem-se quadros ou mapas de ofertas de disciplinas (obrigatórias, isoladas, optativas e 
eletivas) e documentos referentes à alocação ou distribuição de encargos didáticos, atribuição de 
disciplinas a docentes, cancelamento de disciplinas e horários de aula. 

452.32 Estágios obrigatórios 

- Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento, acompanhamento e avaliação dos 
alunos nos programas de estágio como fichas de avaliação de desempenho, termos de compromisso e 
de desligamento ou rescisão. 

453 Planejamento da atividade escolar 

- Incluem-se documentos referentes à determinação ou fixação do calendário escolar. 

454 Conselhos de classe 

- Incluem-se relatórios, pareceres da avaliação da aprendizagem e atas. 

455 Colação de grau. Formatura 

- Incluem-se documentos referentes à organização da formatura e da solenidade de 
imposição ou colação de grau, lista de formandos e exemplar do convite, bem como o requerimento 
para colação de grau. 

455.1 Termo ou ata de colação de grau 

456 Vida escolar dos alunos do ensino técnico 

456.1 Ingresso 

456.11 Processo de seleção 

- Nas subdivisões deste descritor classificam-se documentos referentes a cada etapa do 
processo de seleção. 

456.111 Planejamento. Orientações 

- Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares únicos de prova (cadernos 
de provas) gabaritos (cartões-resposta e cartões do avaliador) e critérios de correção das provas. 

456.112 Inscrições 

- Incluem-se fichas de inscrição, questionário socioeconômico, solicitação de isenção de 
pagamento da taxa de inscrição, confirmação ou correção de dados cadastrais e estatística da relação 
candidato/vaga. 

456.113 Controle de aplicação de provas 

- Incluem-se frequência do candidato, relação de candidatos ausentes, inscrições 
extraviadas, termo de abertura de envelope e ata de sala. 

456.114 Correção de provas 

- Incluem-se cadernos de prova utilizados e folhas de resposta. 
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456.115 Recursos 

- Incluem-se documentos referentes à argumentação do candidato contra os instrumentos 
de avaliação, aos relatórios de estatística e às respostas aos recursos. 

456.116 Resultados 

- Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do processo de seleção como 
listagens de apuração, listas de classificados e reclassificados. 

456.12 Transferência 

456.121 Transferência voluntária ou facultativa 

- Incluem-se documentos referentes ao ingresso fora do processo de seleção como definição 
de vagas, publicação de editais, controle e aplicação de provas, correção, recursos e resultados. 

456.122 Transferência ex officio 

- Incluem-se documentos referentes à transferência compulsória ou obrigatória em razão de 
legislação específica. 

456.19 Outras formas de ingresso 

- Ordenar por: 

Mandado judicial 

Reintegração 

456. 2 Registro escolar 

456.21 Matrícula 

- Incluem-se documentos referentes à matrícula regular, bem como aqueles relativos à 
matrícula dos alunos que participam de programas de intercâmbio e a sua reintegração. 

456.211 Cancelamento de matrícula: por desistência (voluntária) ou por jubilação 
(compulsória) 

456.22 Isenção de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de estudos 

456.23 Trancamento 

456.3 Avaliação escolar 

456.31 Provas. Exames. Trabalhos. Relatórios de estágios 

- Incluem-se provas, exames, trabalhos e relatórios de estágio, realizados pelos alunos 
durante o período letivo, bem como os documentos referentes à revisão, retificação das notas e 
segunda chamada. 

456.32 Registro de conteúdo programático ministrado, rendimento e frequência 

- Incluem-se diários de classe, listas de frequência ou presença, relação de conceitos e notas, 
resumo semestral, mapa de apuração de frequência e notas. 
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456.4 Documentação escolar 

456.41 Histórico escolar 

456.42 Emissão de diploma 

456.421 Expedição 

- Incluem-se documentos referentes à solicitação de expedição do diploma. 

456.422 Registro 

- Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de registro do diploma e ao controle 
de entrega. 

456.423 Verificação de autenticidade 

- Incluem-se documentos referentes à solicitação de verificação de autenticidade de diploma 
pelo Departamento de Polícia Federal (DPF), conselhos profissionais e outros órgãos públicos. 

456.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiês dos alunos) 

- Incluem-se documentos pessoais (cópias da certidão de nascimento ou casamento; dos 
documentos de identificação dos responsáveis; da identidade e do CPF, caso possua; do certificado de 
quitação com o serviço militar; do título de eleitor e do comprovante de quitação eleitoral, se for maior 
de dezoito anos; do comprovante de residência; do passaporte, se for estrangeiro; e dos atestados de 
saúde física e mental e de óbito; além de fotografia do aluno e do termo de responsabilidade, caso ele 
seja legalmente incapaz) e documentação escolar (guia de transferência, certificado de conclusão do 
ensino fundamental, requerimentos, histórico escolar, ficha individual, registro de diploma, ressalva e 
boletim escolar). 

- As Instituições Federais de Ensino Superior (IFES) deverão observar que se encontram 
relacionados os documentos pessoais e escolares que poderão integrar ou não os assentamentos 
individuais, dependendo dos procedimentos internos que cada instituição adotar na formação dos 
dossiês dos alunos. 

456.5 Regime de exercício domiciliar 

- Incluem-se documentos referentes à aluna gestante e ao aluno portador de afecções, 
infecções e traumatismos. 

456.6 Monitorias. Estágios não obrigatórios. Programas de iniciação tecnológica 

- Incluem-se documentos referentes à seleção, encaminhamento, acompanhamento, 
frequência e avaliação dos alunos nas monitorias, aos estágios não obrigatórios e programas de 
iniciação tecnológica como a ficha de avaliação de desempenho, relatórios, termos de compromisso e 
de desligamento ou rescisão. 

456.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (advertência ou repreensão, suspensão e 
expulsão) 

490 Outros assuntos referentes à educação básica e profissional  
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- A classificação de documentos nesta subclasse só deverá ocorrer após apreciação e 
aprovação pelo Arquivo Nacional. 

500 ASSISTÊNCIA ESTUDANTIL 

510 Normatização. Regulamentação 

- Incluem-se documentos referentes à concepção, organização e desenvolvimento das ações 
de assistência estudantil. 

520 Programas, convênios e projetos de concessão de benefícios e auxílios aos alunos 

- Nas subdivisões deste descritor classificam-se documentos referentes às atividades 
desenvolvidas em decorrência dos programas, convênios e projetos de concessão de benefícios e 
auxílios de acordo com o Programa Nacional de Assistência Estudantil (PNAES), em consonância com as 
especificidades de cada uma das Instituições Federais de Ensino Superior (IFES), bem como aqueles 
referentes às ações de concepção mais ampla, relacionadas à assistência estudantil e ao 
desenvolvimento de atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

521 Moradia estudantil. Moradia universitária 

521.1 Publicação. Divulgação 

- Incluem-se documentos referentes ao lançamento do programa de moradia estudantil 
(editais), à divulgação das vagas e dos critérios de seleção. 

521.2 Inscrição. Seleção. Admissão. Renovação 

- Incluem-se documentos referentes à inscrição, ao estabelecimento de níveis ou categorias 
de usuários do benefício e à avaliação socioeconômica do candidato, comprovante de vínculo 
(matrícula), fotografia do aluno, declaração com visto da coordenação do curso, termo de compromisso 
ou de ocupação e as listas de atualização de beneficiados e de renovação do benefício. 

521.3 Avaliação 

- Incluem-se documentos referentes às avaliações periódicas e permanentes do programa 
como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os 
relatórios parciais e finais. 

522 Alimentação 

522.1 Publicação. Divulgação 

- Incluem-se documentos referentes ao lançamento do programa de alimentação (editais), à 
divulgação das vagas e dos critérios de seleção. 

522.2 Inscrição. Seleção. Admissão. Renovação 

- Incluem-se documentos referentes à inscrição, ao estabelecimento de níveis ou categorias 
de usuários do benefício e à avaliação socioeconômica do candidato, comprovante de vínculo 
(matrícula), fotografia do aluno, declaração com visto da coordenação do curso, termo de compromisso 
e as listas de atualização de beneficiados e de renovação do benefício. 
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522.3 Avaliação 

- Incluem-se documentos referentes às avaliações periódicas e permanentes do programa 
como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os 
relatórios parciais e finais. 

523 Transporte 

523.1 Publicação. Divulgação 

- Incluem-se documentos referentes ao lançamento do programa de transporte (editais), à 
divulgação das vagas e dos critérios de seleção. 

523.2 Inscrição. Seleção. Admissão. Renovação 

- Incluem-se documentos referentes à inscrição, ao estabelecimento de níveis ou categorias 
de usuários do benefício e à avaliação socioeconômica do candidato, comprovante de vínculo 
(matrícula), fotografia do aluno, declaração com visto da coordenação do curso, termo de compromisso 
e as listas de atualização de beneficiados e de renovação do benefício. 

523.3 Avaliação 

- Incluem-se documentos referentes às avaliações periódicas e permanentes do programa 
como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os 
relatórios parciais e finais. 

524 Assistência à saúde física e mental (inclusive rede conveniada) 

524.1 Publicação. Divulgação  

- Incluem-se documentos referentes ao lançamento do programa de assistência à saúde 
física e mental (editais), à divulgação das vagas e dos critérios de seleção. 

524.2 Inscrição. Seleção. Admissão. Renovação 

- Incluem-se documentos referentes à inscrição, ao estabelecimento de níveis ou categorias 
de usuários do benefício e à avaliação socioeconômica do candidato, comprovante de vínculo 
(matrícula), fotografia do aluno, declaração com visto da coordenação do curso, termo de compromisso 
e as listas de atualização de beneficiados e de renovação do benefício e encaminhamento para 
atendimento médico. 

524.3 Avaliação 

- Incluem-se documentos referentes às avaliações periódicas e permanentes da assistência 
médica prestada pela própria instituição e pela rede conveniada como os laudos técnicos, o 
estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os relatórios parciais e finais. 

525 Inclusão sócio-educacional e digital 

525.1 Publicação. Divulgação 

- Incluem-se documentos referentes ao lançamento do programa de inclusão sócio-
educacional e digital (editais), à divulgação das vagas e dos critérios de seleção. 
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525.2 Inscrição. Seleção. Admissão. Renovação 

- Incluem-se documentos referentes à inscrição, ao estabelecimento de níveis ou categorias 
de usuários do benefício e à avaliação socioeconômica do candidato, comprovante de vínculo 
(matrícula), fotografia do aluno, declaração com visto da coordenação do curso, termo de compromisso 
e as listas de atualização de beneficiados e de renovação do benefício. 

525.3 Avaliação 

- Incluem-se documentos referentes às avaliações periódicas e permanentes do programa 
como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os 
relatórios parciais e finais. 

526 Cultura. Esporte 

526.1 Publicação. Divulgação 

- Incluem-se documentos referentes ao lançamento do programa cultural e esportivo 
(editais), à divulgação das vagas e dos critérios de seleção. 

526.2 Inscrição. Seleção. Admissão. Renovação 

- Incluem-se documentos referentes à inscrição, ao estabelecimento de níveis ou categorias 
de usuários do benefício e à avaliação socioeconômica do candidato, comprovante de vínculo 
(matrícula), fotografia do aluno, declaração com visto da coordenação do curso, termo de compromisso 
e as listas de atualização de beneficiados e de renovação do benefício. 

526.3 Avaliação 

- Incluem-se documentos referentes às avaliações periódicas e permanentes dos programas 
como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os 
relatórios parciais e finais. 

527 Creche 

527.1 Publicação. Divulgação 

- Incluem-se documentos referentes ao lançamento do programa de creche (editais), à 
divulgação das vagas e dos critérios de seleção. 

527.2 Inscrição. Seleção. Admissão. Renovação 

- Incluem-se documentos referentes à inscrição, ao estabelecimento de níveis ou categorias 
de usuários do benefício e à avaliação socioeconômica do candidato, comprovante de vínculo 
(matrícula), fotografia do aluno, declaração com visto da coordenação do curso, termo de compromisso 
e as listas de atualização de beneficiados e de renovação do benefício. 

527.3 Avaliação 

- Incluem-se documentos referentes às avaliações periódicas e permanentes do programa 
como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os 
relatórios parciais e finais. 
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528 Apoio pedagógico 

528.1 Publicação. Divulgação 

- Incluem-se documentos referentes ao lançamento do programa de apoio pedagógico 
(editais), à divulgação das vagas e dos critérios de seleção. 

528.2 Inscrição. Seleção. Admissão. Renovação 

- Incluem-se documentos referentes à inscrição, ao estabelecimento de níveis ou categorias 
de usuários do benefício e à avaliação socioeconômica do candidato, comprovante de vínculo 
(matrícula), fotografia do aluno, declaração com visto da coordenação do curso, termo de compromisso 
e as listas de atualização de beneficiados e de renovação do benefício. 

528.3 Avaliação 

- Incluem-se documentos referentes às avaliações periódicas e permanentes do programa 
como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os 
relatórios parciais e finais. 

529 Outros assuntos referentes a programas, convênios e projetos de concessão de 
benefícios e auxílios aos alunos. 

529.1 Atendimento aos portadores de necessidades especiais - Incluem-se documentos 
referentes aos programas, convênios e projetos elaborados e desenvolvidos para o fornecimento de 
condições básicas para o atendimento aos portadores de necessidades especiais como deficiência 
motora, deficiência visual (cegos ou com baixa visão), deficiência auditiva, Transtorno de Asperger 
(transtorno invasivo de desenvolvimento), transtorno do déficit de atenção e hiperatividade, dislexia 
(transtorno de aprendizagem), altas habilidades e superdotado. 

529.2 Auxílio para participação e realização de eventos 

- Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de ajuda de custo para a participação 
e realização de eventos. 

529.3 Isenção de taxas acadêmicas 

- Incluem-se documentos referentes à isenção do pagamento da taxa de matrícula e de 
outras taxas acadêmicas. 

529.4 Concessão de material didático 

- Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de material didático como livros, 
apostilas e cópias de textos. 

529.5 Bolsa Auxílio 

- Nas subdivisões deste descritor classificam-se os documentos referentes à concessão de 
auxílio pecuniário. 

529.51 Publicação. Divulgação 
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- Incluem-se documentos referentes ao lançamento da Bolsa Auxílio (editais), à divulgação 
das vagas e dos critérios de seleção. 

529.52 Inscrição. Seleção. Admissão. Renovação 

- Incluem-se documentos referentes à inscrição e à avaliação socioeconômica do candidato, 
comprovante de vínculo (matrícula), fotografia do aluno, declaração com visto da coordenação do curso, 
termo de compromisso e as listas de atualização de beneficiados e de renovação do benefício. 

529.53 Avaliação 

- Incluem-se documentos referentes às avaliações periódicas e permanentes do programa 
como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os 
relatórios parciais e finais. 

590 Outros assuntos referentes à assistência estudantil - A classificação de documentos 
nesta subclasse só deverá ocorrer após apreciação e aprovação pelo Arquivo Nacional. 

SIGA - Sistema de gestão de documentos de arquivo da administração pública federal 

 (DOU nº 246 quinta-feira, 19 de dezembro de 2013, Seção 1, Páginas 105/116) 
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100 ENSINO SUPERIOR      

110  Normatização. Regulamentação Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

      

120 Cursos de graduação (inclusive na modalidade a distância)      

121 Concepção, organização e funcionamento dos cursos de graduação      

121.1 Projeto pedagógico dos cursos Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

      

121.2 Criação de cursos. Conversão de cursos Até a homologação 

do ato 

5 anos Guarda 

Permanente 

      

121.21 Autorização. Reconhecimento. Renovação de 

reconhecimento 

Até a homologação 

do ato 

5 anos Guarda 

Permanente 

      

121.3 Desativação de cursos. Extinção de cursos Até a homologação 

do ato 

5 anos Guarda 

Permanente 

      

122 Planejamento e organização curricular      

122.1 Estrutura do currículo (grade ou matriz curricular) Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

      

122.2 Reformulação curricular Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

 

 

     

122.3 Disciplinas: programas didáticos Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

      

122.31 Oferta de disciplinas 2 anos - Eliminação        

122.32 Atividades complementares Enquanto vigora - Guarda 

Permanente  
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FINAL 
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Corrente 
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123 Planejamento da atividade acadêmica      

123.1 Calendário acadêmico Enquanto vigora - Guarda 

Permanente  

Guardar apenas um exemplar de cada 

publicação. 

     

123.2 Agenda acadêmica. Guia do calouro. Guia do 

estudante. Manual do estudante 

Enquanto vigora - Guarda 

Permanente  

Guardar apenas um exemplar de cada 

publicação. 

     

124 Colação de grau. Formatura 5 anos - Eliminação       

124.1 Termo ou ata de colação de grau 5 anos - Guarda 

Permanente 

      

125 Vida acadêmica dos alunos dos cursos de graduação      

125.1 Ingresso      

125.11 Processo de seleção (vestibular)      

125.111 Planejamento. Orientações Até a homologação 

do evento 

1 ano Guarda 

Permanente 

      

125.112 Inscrições 

 

Até a homologação 

do evento* 

1 ano Eliminação *Aguardar o término da ação, no caso de 

ação judicial. 

     

125.113 Controle de aplicação de provas Até a homologação 

do evento* 

1 ano Eliminação *Aguardar o término da ação, no caso de 

ação judicial. 

     

125.114 Correção de provas Até  a homologação 

do evento* 

1 ano Eliminação *Aguardar o término da ação, no caso de 

ação judicial.  

 

     

125.115 Recursos Até a homologação 

do evento* 

1 ano Guarda 

Permanente 

 

*Aguardar o término da ação, no caso de 

ação judicial. 

Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 
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125.116 Resultados Até  a homologação 

do evento* 

1 ano Guarda 

Permanente 

*Aguardar o término da ação, no caso de 

ação judicial. 

     

125.12 Reingresso. Admissão de graduado. Portador de 

diploma. Obtenção de novo título 

5 anos - Guarda 

Permanente 

Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

     

125.13 Transferência      

125.131 Transferência voluntária ou facultativa 5 anos - Guarda 

Permanente 

Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

     

125.132 Transferência ex officio 5 anos - Guarda 

Permanente 

      

125.14 Reopção de curso. Mudança de curso. 

Transferência interna 

5 anos            - Guarda 

Permanente 

Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

     

125.19 Outras formas de ingresso 

aluno convênio rede pública  

aluno especial 

aluno visitante 

continuidade de estudos 

mandado judicial 

matrícula de cortesia 

readmissão  

refugiados políticos  

reintegração 

revinculação  

5 anos - Guarda 

Permanente 

Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

     

125.2 Registros acadêmicos      
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125.21 Matrícula. Registro Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

5 anos Eliminação Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

 

 

     

125.22 Inscrição em disciplinas. Matrícula semestral em 

disciplina 

Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

5 anos Eliminação Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

     

125.23 Isenção de disciplinas. Dispensa de disciplinas. 

Aproveitamento de estudos 

Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

5 anos Eliminação Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

     

125.24 Trancamento      

125.241 Disciplina. Matrícula parcial Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

5 anos Eliminação Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

     

125.242 Total de curso. Matrícula total Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

10 anos Eliminação       

125.25 Desligamento      

125.251 Abandono de curso 5 anos  25 anos Eliminação       

125.252 Jubilação 5 anos  25 anos Eliminação       
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125.253 Recusa de matrícula 5 anos  25 anos Eliminação       

125.26 Prorrogação de prazo para conclusão do curso 5 anos  25 anos Eliminação       

125.3 Avaliação acadêmica      

125.31 Provas. Exames. Trabalhos (inclusive 

verificações suplementares) 

Devolução ao aluno 

após o registro das 

notas 

- - Eliminar os documentos não devolvidos  

após 1 ano do registro das notas. 

     

125.32 Trabalho de conclusão de curso. Trabalho final de 

curso 

Devolução ao aluno 

após o registro das 

notas  

- Eliminação Eliminar os documentos não devolvidos 

após 1 ano do registro das notas. 

     

125.321 Indicação, aceite e substituição de orientador e 

co-orientador 

Até o registro das 

notas 

1 ano Eliminação       

125.322 Bancas examinadoras: indicação e atuação Até o registro das 

notas 

1 ano Eliminação       

125.323 Prorrogação de prazo para entrega e apresentação Até o registro das 

notas 

1 ano Eliminação  

 

     

125.33 Registro de conteúdo programático ministrado, 

rendimento e frequência 

10 anos 10 anos Eliminação       

125.34 Distinção acadêmica e mérito   5 anos - Guarda 

Permanente 

Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

     

125.4 Documentação acadêmica      

125.41 Histórico escolar. Integralização curricular Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar as versões parciais, cujas 

informações encontram-se recapituladas 

na versão integral do histórico escolar. 
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ASSUNTO 

PRAZOS DE GUARDA  
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125.42 Emissão de diploma 

 

     

125.421 Expedição 5 anos 5 anos Eliminação No caso das instituições de ensino que 

utilizam os assentamentos individuais 

para formação do processo de registro de 

diplomas, utilizar os prazos de guarda e 

a destinação final dos assentamentos 

individuais. 

     

125.422 Registro 5 anos 5 anos Guarda 

Permanente 

A documentação de solicitação de 

registro de diplomas das instituições 

particulares de ensino superior deverá 

ser devolvida para as mesmas após o 

registro. 

Eliminar os diplomas não entregues 2 

anos após a emissão. 

     

125.423 Apostila 5 anos 5 anos Guarda 

Permanente 

      

125.424 Reconhecimento e revalidação 5 anos 5 anos Guarda 

Permanente 

Para os casos de indeferimento, a 

documentação será devolvida ao 

requerente.  

Eliminar os documentos não devolvidos 

após 2 anos do indeferimento. 

     

125.425 Verificação de autenticidade 5 anos 5 anos Eliminação       
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125.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiês 

dos alunos) 

Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

* Eliminação *O prazo total de guarda dos 

documentos é de 100 anos. 

 

     

125.5 Regime de exercício domiciliar      

125.51 Aluna gestante Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

2 anos  Eliminação       

125.52 Aluno portador de afecções, infecções e 

traumatismos 

Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

2 anos  Eliminação       

125.6 Monitorias. Estágios não obrigatórios. Programas de iniciação à docência      

125.61 Monitorias 3 anos 2 anos Guarda 

Permanente 

      

125.611 Processo de seleção 3 anos 2 anos Eliminação       

125.612 Indicação, aceite e substituição de monitor e 

orientador 

3 anos 2 anos Eliminação 

 

      

125.613 Avaliação 3 anos 2 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar os relatórios parciais, cujas 

informações encontram-se recapituladas 

nos relatórios finais. 
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125.62 Estágios não obrigatórios  Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

2 anos  Eliminação       

125.63 Programas de iniciação à docência 3 anos 2 anos Guarda 

Permanente 

      

125.631 Processo de seleção 3 anos  2 anos Eliminação       

125.632 

 

Indicação, aceite e substituição de bolsista e 

orientador 

3 anos 2 anos Eliminação       

125.633 Avaliação 3 anos 2 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar os relatórios parciais, cujas 

informações encontram-se recapituladas 

nos relatórios finais. 

     

125.64 Frequência de monitores, estagiários e bolsistas 5 anos  47 anos Eliminação       

125.7 Mobilidade acadêmica. Mobilidade estudantil. Intercâmbio      

125.71 Nacional Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

- Guarda 

Permanente 

Para os casos de indeferimento, a 

documentação será devolvida ao 

requerente.  

Eliminar os documentos não devolvidos 

após 2 anos do indeferimento. 

     

125.72 Internacional Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

- Guarda 

Permanente 

Para os casos de indeferimento, a 

documentação será devolvida ao 

requerente.  

Eliminar os documentos não devolvidos 

após 2 anos do indeferimento. 
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125.8 Regime disciplinar dos alunos: penalidades 

(advertência ou repreensão, suspensão e 

expulsão) 

Até a conclusão do 

caso 

10 anos Guarda 

Permanente 

A produção, manuseio, consulta, 

transmissão, manutenção e guarda de 

dados, documentos e informações 

relativos à vida privada, à honra e a 

imagem dos alunos deverão observar 

medidas especiais de segurança, 

conforme legislação em vigor. 

 

     

130 Cursos de pós-graduação stricto sensu (inclusive na modalidade a distância)      

131 Concepção, organização e funcionamento dos cursos de pós-graduação stricto sensu      

131.1 Projeto pedagógico dos cursos Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

      

131.2 Criação de cursos. Criação de programas 

 

Até a homologação 

do ato 

5 anos Guarda 

Permanente 

      

131.21 Autorização. Reconhecimento. Renovação de 

reconhecimento 

Até a  homologação 

do ato 

5 anos Guarda 

Permanente 

      

131.3 Desativação de cursos. Extinção de cursos Até a homologação 

do ato 

5 anos Guarda 

Permanente 

      

131.4 Credenciamento para orientação 5 anos 10 anos Eliminação       

132 Planejamento e organização curricular      

132.1 Estrutura do currículo (grade ou matriz curricular) Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

      

132.2 Reformulação curricular (inclusive criação de 

novas áreas de concentração) 

Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 
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132.3 Disciplinas: programas didáticos Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

      

132.31 Oferta de disciplinas 5 anos  5 anos Eliminação       

133 Planejamento da atividade acadêmica Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

      

134 Vida acadêmica dos alunos dos cursos de pós-graduação stricto sensu      

134.1 Ingresso      

134.11 Processo de seleção      

134.111 Planejamento. Orientações Até a homologação 

do evento 

1 ano 

 

Guarda 

Permanente 

      

134.112 Inscrições Até a homologação 

do evento* 

1 ano Eliminação *Aguardar o término da ação, no caso de 

ação judicial. 

     

134.113 Controle de aplicação de provas Até a homologação 

do evento* 

1 ano  Eliminação *Aguardar o término da ação, no caso de 

ação judicial. 

     

134.114 Correção de provas Até  a homologação 

do evento* 

1 ano Eliminação *Aguardar o término da ação, no caso de 

ação judicial.  

     

134.115 Recursos Até a homologação 

do evento* 

 

1 ano 

 

 

Guarda 

Permanente 

*Aguardar o término da ação, no caso de 

ação judicial. 

Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

     

134.116 Resultados 

 

Até a homologação 

do evento* 

 

- Guarda 

Permanente 

*Aguardar o término da ação, no caso de 

ação judicial. 

Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 
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134.12 Transferência 5 anos  - Guarda 

Permanente 

Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

     

134.13 Mudança de nível Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

- Guarda 

Permanente 

Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

     

134.19 Outras formas de ingresso 

aluno especial 

reintegração 

5 anos - Guarda 

Permanente 

Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

     

134.2 Registros acadêmicos      

134.21 Matrícula. Registro Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

5 anos  Eliminação Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

 

 

     

134.22 Inscrição em disciplinas. Matrícula semestral em 

disciplina 

Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

5 anos  Eliminação Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

 

 

     

134.23 Isenção de disciplinas. Dispensa de disciplinas. 

Aproveitamento de estudos 

Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

5 anos  Eliminação Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

 

 

     

134.24 Trancamento      
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134.241 Disciplina. Matrícula parcial Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

5 anos  Eliminação Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

 

     

134.242 Total de curso. Matrícula total Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

10 anos Eliminação       

134.25 Desligamento       

134.251 Abandono de curso 5 anos  25 anos Eliminação        

134.252 Jubilação 5 anos  25 anos Eliminação          

134.253 Recusa de matrícula 5 anos  25 anos Eliminação          

134.3 Avaliação acadêmica       

134.31 Provas. Exames. Trabalhos Devolução ao aluno 

após o registro das 

notas 

- - Eliminar os documentos não devolvidos 

1 ano após o registro das notas. 

     

134.32 Exame de qualificação      

134.321 Indicação, aceite e substituição de orientador e 

co-orientador 

Até a conclusão do 

curso 

1 ano Eliminação        

134.322 Bancas examinadoras: indicação e atuação Até a conclusão do 

curso 

1 ano Eliminação        

134.323 Prorrogação de prazo para o exame de 

qualificação 

Até a conclusão do 

curso 

1 ano Eliminação        
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134.324 Projeto de qualificação  

 

Até a conclusão do 

curso 

1 ano Guarda 

Permanente 

 

 

     

134.33 Defesa de dissertação e tese      

134.331 Indicação, aceite e substituição de orientador e 

co-orientador 

Até a conclusão do 

curso 

1 ano Eliminação       

134.332 Bancas examinadoras: indicação e atuação Até a conclusão do 

curso 

 1 ano Guarda 

Permanente 

      

134.333 Prorrogação de prazo para a defesa Até a conclusão do 

curso 

1 ano Eliminação       

134.334 Dissertação e tese    Até a conclusão do 

curso 

1 ano Guarda 

Permanente 

      

134.34 Registro de conteúdo programático ministrado, 

rendimento e frequência 

10 anos 10 anos Eliminação       

134.4 Documentação acadêmica      

134.41 Histórico escolar. Integralização curricular Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar as versões parciais, cujas 

informações encontram-se recapituladas 

na versão integral do histórico escolar. 

     

134.42 Emissão de diploma      
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134.421 Expedição 5 anos 5 anos Eliminação No caso das instituições de ensino que 

utilizam os assentamentos individuais 

para formação do processo de registro de 

diploma, utilizar os prazos de guarda e 

destinação dos assentamentos 

individuais. 

     

134.422 Registro 5 anos 5 anos Guarda 

Permanente 

 

A documentação de solicitação de 

registro de diplomas das instituições de 

ensino superior particulares deverá ser 

devolvida para as mesmas após o 

registro. 

Eliminar os diplomas não entregues 2 

anos após a emissão. 

     

134.423 Reconhecimento e revalidação 5 anos 5 anos Guarda 

Permanente 

Para os casos de indeferimento, a 

documentação será devolvida ao 

requerente.  

Eliminar os documentos não devolvidos 

após 2 anos do indeferimento. 

     

134.424 Verificação de autenticidade 5 anos 5 anos Eliminação       

134.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiê 

dos alunos) 

Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

* Eliminação *O prazo total de guarda dos 

documentos é de 100 anos. 
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134.5 Regime de exercício domiciliar Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

2 anos Eliminação       

134.6 Monitorias. Estágios não obrigatórios       

134.61 Monitorias 3 anos 2 anos Guarda 

Permanente 

      

134.611 Processo de seleção 3 anos 2 anos Eliminação       

134.612 Indicação, aceite e substituição de monitor e 

orientador 

3 anos 2 anos Eliminação       

134.613 Avaliação 3 anos 2 anos 

 

Guarda 

Permanente  

Eliminar os relatórios parciais, cujas 

informações encontram-se recapituladas 

nos relatórios finais. 

     

134.62  Estágios não obrigatórios Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

2 anos  Eliminação       

134.63 Frequência de monitores e estagiários  5 anos 47 anos Eliminação       

134.7 Mobilidade acadêmica. Mobilidade estudantil. Intercâmbio      

134.71 Nacional Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

- Guarda 

Permanente 

Para os casos de indeferimento, a 

documentação será devolvida ao 

requerente.  

Eliminar os documentos não devolvidos 

após 2 anos do indeferimento. 
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134.72 Internacional Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

- Guarda 

Permanente 

Para os casos de indeferimento, a 

documentação será devolvida ao 

requerente. 

Eliminar os documentos não devolvidos 

após 2 anos do indeferimento. 

     

134.8 Regime disciplinar dos alunos: penalidades 

(advertência ou repreensão, suspensão e 

expulsão) 

Até a conclusão do 

caso 

10 anos Guarda 

Permanente 

A produção, manuseio, consulta, 

transmissão, manutenção e guarda de 

dados, documentos e informações 

relativos à vida privada, à honra e a 

imagem dos alunos deverão observar 

medidas especiais de segurança, 

conforme legislação em vigor. 

     

140 Cursos de pós-graduação lato sensu (inclusive na modalidade a distância)      

141 Concepção, organização e funcionamento dos cursos de pós-graduação lato sensu      

141.1 Projeto pedagógico dos cursos Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

      

141.2 Criação de cursos Até a homologação 

do ato 

5 anos Guarda 

Permanente 

      

142 Planejamento e organização curricular      

142.1 Estrutura do currículo (grade ou matriz curricular) Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

      

142.2 Reformulação curricular Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 
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142.3 Disciplinas: programas didáticos Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

      

142.31 Oferta de disciplinas 2 anos - Eliminação       

143 Planejamento da atividade acadêmica 

 

Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

Guardar apenas um exemplar do 

calendário. 

     

144 Vida acadêmica dos alunos dos cursos de pós-graduação lato sensu      

144.1 Ingresso      

144.11 Processo de seleção      

144.111 Planejamento. Orientações Até a homologação 

do evento 

1 ano Guarda 

Permanente 

      

144.112 Inscrições Até a homologação 

do evento* 

1 ano Eliminação *Aguardar o término da ação, no caso de 

ação judicial. 

     

144.113 Controle de aplicação de provas Até a homologação 

do evento* 

1 ano Eliminação *Aguardar o término da ação, no caso de 

ação judicial. 

     

144.114 Correção de provas Até  a homologação 

do evento* 

1 ano Eliminação *Aguardar o término da ação, no caso de 

ação judicial.  

     

144.115 Recursos Até a homologação 

do evento* 

1 ano Guarda 

Permanente 

*Aguardar o término da ação, no caso de 

ação judicial. 

Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

     

144.116 Resultados Até a homologação 

do evento* 

- Guarda 

Permanente 

*Aguardar o término da ação, no caso de 

ação judicial. 
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114.19 Outras formas de ingresso 

aluno especial 

reintegração 

5 anos - Guarda 

Permanente 

Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

     

144.2 Registros acadêmicos      

144.21 Matrícula. Registro Enquanto o aluno   

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

5 anos Eliminação Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

 

     

144.22 Inscrição em disciplinas. Matrícula em disciplina Enquanto o aluno   

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

- Eliminação Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

 

     

144.23 Isenção de disciplinas. Dispensa de disciplinas. 

Aproveitamento de estudos 

 

Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

5 anos Eliminação Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

    

144.24 Trancamento      

144.241 Disciplina. Matrícula parcial 

 

Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

5 anos Eliminação Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 
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144.242 Total de curso. Matrícula total Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

10 anos Eliminação       

144.25 Desligamento      

144.251 Abandono de curso 5 anos  25 anos Eliminação       

144.252 Jubilação 5 anos  25 anos Eliminação       

144.253 Recusa de matrícula 5 anos  25 anos Eliminação       

144.3 Avaliação acadêmica 

144.31 Provas. Exames. Trabalhos Devolução ao aluno 

após o registro das 

notas 

- - Eliminar os documentos não devolvidos 1 

ano após o registro das notas. 

     

144.32 Trabalho de conclusão de curso. Trabalho final de 

curso 

Devolução ao aluno 

após o registro das 

notas 

- Eliminação 

 

Eliminar os documentos não devolvidos 1 

ano após o registro das notas. 

 

- 

 

- 

    

144.321 Indicação, aceite e substituição de orientador e 

co-orientador 

Até o registro das 

notas 

1 ano Eliminação        

144.322 Bancas examinadoras: indicação e atuação Até o registro das 

notas 

1 ano Eliminação        

144.323 Prorrogação de prazo para entrega e apresentação Até o registro das 

notas 

1 ano Eliminação        

144.33 Registro de conteúdo programático ministrado, 

rendimento e frequência  

10 anos  

 

10 anos Eliminação 

 

      

144.4 Documentação acadêmica      
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144.41 Histórico escolar. Integralização curricular Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar as versões parciais, cujas 

informações encontram-se recapituladas 

na versão integral do histórico escolar. 

     

144.42 Emissão de certificado      

144.421 Expedição 5 anos 5 anos Eliminação No caso das instituições de ensino que 

utilizam os assentamentos individuais 

para formação do processo de registro de 

certificado, utilizar os prazos e a 

destinação dos assentamentos 

individuais. 

     

144.422 Registro 5 anos 5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar os certificados não entregues 2 

anos após a emissão. 

     

144.423 Reconhecimento e revalidação 5 anos 5 anos Guarda 

Permanente 

Para os casos de indeferimento, a 

documentação será devolvida ao 

requerente.  

Eliminar os documentos não devolvidos 

após 2 anos do indeferimento. 

     

144.424 Verificação de autenticidade 5 anos 5 anos Eliminação       

144.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiês 

dos alunos) 

Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

* Eliminação *O prazo total de guarda dos 

documentos é de 100 anos. 
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144.5 Regime de exercício domiciliar Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

2 anos  Eliminação       

144.6 Monitorias. Estágios não obrigatórios       

144.61 Monitorias      

144.611 Processo de seleção 3 anos 2 anos Eliminação       

144.612 Indicação, aceite e substituição de monitor e 

orientador 

3 anos 2 anos Eliminação       

144.613 Avaliação 3 anos 2 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar os relatórios parciais, cujas 

informações encontram-se recapituladas 

nos relatórios finais. 

     

144.62  Estágios não obrigatórios Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

2 anos  Eliminação       

144.63  Frequência de monitores e estagiários  5 anos 47 anos Eliminação       

144.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades 

(advertência ou repreensão, suspensão e 

expulsão) 

Até a conclusão do 

caso 

10 anos Guarda 

Permanente 

A produção, manuseio, consulta, 

transmissão, manutenção e guarda de 

dados, documentos e informações 

relativos à vida privada, à honra e a 

imagem dos alunos deverão observar 

medidas especiais de segurança, 

conforme legislação em  vigor. 
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190 Outros assuntos referentes ao ensino superior     

 

200 PESQUISA     

210 Normatização. Regulamentação Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

     

220 Programas de pesquisa     

221 Proposição Enquanto vigora 5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar as propostas não aprovadas 

após 2 anos. 

    

222 Avaliação. Resultados 5 anos 5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar os relatórios parciais, cujas 

informações encontram-se recapituladas 

nos relatórios finais. 

    

230 Projetos de pesquisa     

231 Proposição Enquanto vigora 5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar as propostas não aprovadas 

após 2 anos. 

    

232 Avaliação. Resultados 5 anos 5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar os relatórios parciais, cujas 

informações encontram-se recapituladas 

nos relatórios finais. 

    

240 Iniciação científica     

241 Processo de seleção 2 anos 2 anos Eliminação      

242 Cadastramento de bolsistas 5 anos - Eliminação      

243 Frequência de bolsistas 5 anos 47 anos Eliminação      

244 Avaliação de bolsistas 2 anos 2 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar os relatórios parciais, cujas 

informações encontram-se recapituladas 

nos relatórios finais. 
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250 Transferência e inovação tecnológica      

251 Registro da propriedade intelectual     

251.1  Apoio à redação de patentes Enquanto vigora 5 anos Guarda 

Permanente 

     

251.2  Apresentação e acompanhamento 5 anos 5 anos Guarda 

Permanente 

     

252 Transferência de tecnologia     

252.1  Informações técnicas Até a celebração do 

contrato 

5 anos Eliminação      

252.2  Celebração e acompanhamento de contratos Enquanto vigora 5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar o processo de averbação junto 

ao INPI após a confirmação e 

recebimento do certificado de averbação.  

    

252.3  Parcerias para exploração e desenvolvimento de 

inovação tecnológica 

Enquanto vigora 5 anos Guarda 

Permanente 

     

253 Divulgação de informação tecnológica     

253.1 Informação tecnológica institucional  5 anos 5 anos  Guarda 

Permanente 

     

253.2 Avaliação da transferência e inovação tecnológica 5 anos 5 anos Guarda 

Permanente 

     

254  Programas de incubadoras de empresas       

254.1 Prospecção de projetos Enquanto vigora 5 anos Guarda 

Permanente 

     

254.2 Implantação e acompanhamento do programa     
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254.21 Processo de seleção Enquanto vigora 5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 
    

254.22 Admissão Enquanto vigora 5 anos Guarda 

Permanente 

     

254.23 Capacitação e desenvolvimento  Enquanto vigora 5 anos Guarda 

Permanente 

     

254.24 Avaliação Enquanto vigora 5 anos Guarda 

Permanente 

     

260 Ética em pesquisa     

261 Pesquisa em seres humanos      

261.1 Comitê de ética Enquanto vigora 5 anos Guarda 

Permanente 

A produção, manuseio, consulta, 

transmissão, manutenção e guarda de  

dados, documentos e informações 

relativos à vida privada, à honra e a 

imagem dos seres humanos que 

participam das pesquisas, deverão 

observar medidas especiais de 

segurança, conforme legislação em  

vigor. 
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261.2 Registro da pesquisa  Enquanto vigora 5 anos Guarda 

Permanente 

A produção, manuseio, consulta, 

transmissão, manutenção e guarda de  

dados, documentos e informações 

relativos à vida privada, à honra e a 

imagem dos seres humanos que 

participam das pesquisas, deverão 

observar medidas especiais de 

segurança, conforme legislação em  

vigor. 

    

262 Pesquisa em animais     

262.1 Comissão de ética Enquanto vigora 5 anos Guarda 

Permanente 

     

262.2 Registro da pesquisa  Enquanto vigora 5 anos Guarda 

Permanente 

     

263 Biossegurança     

263.1 Comissão interna de biossegurança Enquanto vigora 5 anos Guarda 

Permanente 

A produção, manuseio, consulta, 

transmissão, manutenção e guarda de 

dados, documentos e informações 

relativos aos organismos geneticamente 

modificados e seus derivados, deverão 

observar medidas especiais de 

segurança, conforme legislação em  

vigor. 

    



 

CÓDIGO 

 

ASSUNTO 

PRAZOS DE GUARDA  

DESTINAÇÃO 

FINAL 

 

OBSERVAÇÕES Fase 

Corrente 

Fase 

 

Intermediária 

 

 27 

263.2 Registro da pesquisa  Enquanto vigora 5 anos Guarda 

Permanente 

A produção, manuseio, consulta, 

transmissão, manutenção e guarda de 

dados, documentos e informações 

relativos aos organismos geneticamente 

modificados e seus derivados, deverão 

observar medidas especiais de 

segurança, conforme legislação em  

vigor. 

    

290 Outros assuntos referentes à pesquisa     

 

300 EXTENSÃO     

310 Normatização. Regulamentação Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

     

320 Programas de extensão      

321 Proposição Enquanto vigora 5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar as propostas não aprovadas 

após 2 anos. 

    

322 Avaliação. Resultados 5 anos 5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar os relatórios parciais, cujas 

informações encontram-se recapituladas 

nos relatórios finais. 

    

330 Projetos de extensão     

331 Proposição Enquanto vigora 5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar as propostas não aprovadas 

após 2 anos. 
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332 Avaliação. Resultados 5 anos 5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar os relatórios parciais, cujas 

informações encontram-se recapituladas 

nos relatórios finais. 

    

340 Cursos de extensão     

341 Proposição Enquanto vigora 5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar as propostas não aprovadas 

após 2 anos. 

    

342 Divulgação Enquanto vigora 5 anos Guarda 

Permanente 

Guardar apenas um exemplar do material 

de divulgação de cada curso. 

    

343 Inscrição Até conclusão do 

curso 

1 ano Eliminação      

344 Frequência Até a conclusão do 

curso 

1 ano Eliminação      

345 Emissão de certificado 5 anos 5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar os certificados não entregues 

após 2 anos da emissão. 

    

346 Avaliação. Resultados 5 anos 5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar os relatórios parciais, cujas 

informações encontram-se recapituladas 

nos relatórios finais. 

    

350 Eventos de extensão     

351 Proposição Enquanto vigora 5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar as propostas não aprovadas 

após 2 anos.  

    

352 Divulgação Enquanto vigora 5 anos Guarda 

Permanente 

Guardar apenas um exemplar do material 

de cada evento. 

    

353 Inscrição Até a conclusão do 

evento 

1 ano Eliminação      
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354 Frequência Até a conclusão do 

evento 

1 ano Eliminação      

355 Emissão de certificado 5 anos 

 

5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar os certificados não entregues 

após 2 anos da emissão. 

    

356 Avaliação. Resultados 5 anos 5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar os relatórios parciais, cujas 

informações encontram-se recapituladas 

nos relatórios finais. 

    

360 Prestação de serviço      

361 Proposição Enquanto vigora 5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar as propostas não aprovadas 

após 2 anos. 

    

362 Avaliação. Resultados 5 anos 5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar os relatórios parciais, cujas 

informações encontram-se recapituladas 

nos relatórios finais. 

    

370 Difusão e divulgação da produção acadêmica      

371 Proposição Enquanto vigora 5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar as propostas não aprovadas 

após 2 anos.  

    

372 Avaliação. Resultados 5 anos 5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar os relatórios parciais, cujas 

informações encontram-se recapituladas 

nos relatórios finais.  

    

380 Programa institucional de bolsas de extensão     

381 Processo de seleção 3 anos 2 anos Guarda 

Permanente 

     

382 Inscrição e seleção de bolsistas 3 anos 2 anos Eliminação      

383 Frequência de bolsistas 5 anos 47 anos Eliminação      
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384 Avaliação. Resultados 3 anos 2 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar os relatórios parciais, cujas 

informações encontram-se recapituladas 

nos relatórios finais. 

    

390 Outros assuntos referentes à extensão     

 

400 EDUCAÇÃO BÁSICA E PROFISSIONAL     

410  Normatização. Regulamentação Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

     

420 Educação infantil: creches e pré-escolar     

421 Concepção, organização e funcionamento da educação infantil     

421.1 Projeto pedagógico Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

     

421.2 Autorização para funcionamento Até a homologação  

do ato 

5 anos Guarda 

Permanente 

     

422 Planejamento e organização das atividades 

pedagógicas 

Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

     

423 Planejamento da atividade escolar Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 
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424 Reunião de professores 5 anos  15 anos Guarda 

Permanente 

A produção, manuseio, consulta, 

transmissão, manutenção e guarda de 

dados, documentos e informações 

relativos à vida privada, à honra e a 

imagem dos alunos deverão observar 

medidas especiais de segurança, 

conforme legislação em  vigor. 

    

425 Vida escolar dos alunos da educação infantil     

425.1 Ingresso     

425.11 Processo de seleção Até a homologação 

do evento 

1 ano Eliminação      

425.111 Edital. Resultado final Até a homologação 

do evento 

1 ano Guarda 

Permanente 

     

425.12 Mandado judicial 5 anos - Guarda 

Permanente 

     

425.2 Registro escolar     

425.21 Matrícula Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

5 anos Eliminação      

425.3 Assentamentos individuais dos alunos  (Dossiês 

dos alunos) 

Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

* Eliminação  *O prazo total de guarda dos 

documentos é de 100 anos. 
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425.9 Outros assuntos referentes à vida escolar dos alunos da educação infantil     

425.91 Formatura 5 anos - Eliminação      

430 Ensino fundamental (inclusive Educação de Jovens e Adultos)     

431 Concepção, organização e funcionamento do ensino fundamental     

431.1 Projeto pedagógico Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

     

431.2 Autorização para funcionamento Até a homologação 

do ato 

5 anos Guarda 

Permanente 

     

432 Planejamento e organização curricular     

432.1 Reformulação curricular 

 

Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

     

432.2 Disciplinas: programas didáticos 

 

Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

     

433 Planejamento da atividade escolar Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

     

434 Conselhos de classe 5 anos 15 anos Guarda 

Permanente 

A produção, manuseio, consulta, 

transmissão, manutenção e guarda de 

dados, documentos e informações 

relativos à vida privada, à honra e a 

imagem dos alunos deverão observar 

medidas especiais de segurança, 

conforme legislação em  vigor. 

    

435 Vida escolar dos alunos do ensino fundamental     
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435.1 Ingresso     

435.11 Processo de seleção     

435.111 Planejamento. Orientações Até a homologação 

do evento 

1 ano Guarda 

Permanente 

     

435.112 Inscrições Até a homologação 

do evento 

1 ano Eliminação      

435.113 Controle de aplicação de provas Até a homologação 

do evento 

1 ano Eliminação      

435.114 Correção de provas Até a homologação 

do evento 

1 ano Eliminação      

435.115 Recursos Até a homologação 

do evento 

1 ano Guarda 

Permanente 

     

435.116 Resultados Até a homologação 

do evento 

1 ano Guarda 

Permanente 

     

435.12 Transferência 5 anos - Guarda 

Permanente 

Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

    

435.13 Mandado judicial  5 anos - Guarda 

Permanente 

     

435.2 Registro escolar     

435.21 Matrícula 

 

Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

5 anos Eliminação Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 
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435.211 Cancelamento de matrícula: por desistência 

(voluntária) ou por jubilação (compulsória) 

5 anos  25 anos Eliminação      

435.3 Avaliação escolar     

435.31 Provas. Exames. Trabalhos  Devolução ao aluno 

após o registro das 

notas 

-  - Eliminar os documentos não devolvidos  

ao final do ano letivo. 

    

435.32 Registro de conteúdo programático ministrado, 

rendimento e frequência 

10 anos 10 anos Eliminação      

435.4 Documentação escolar     

435.41 Histórico escolar Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar as versões parciais, cujas 

informações encontram-se recapituladas 

na versão integral do histórico escolar. 

    

435.42 Emissão de certificado 5 anos  5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar os certificados não entregues  2 

anos após a emissão. 

  

435.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiês 

dos alunos) 

Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

* Eliminação  *O prazo total de guarda dos 

documentos é de 100 anos. 

    

435.5 Regime de exercício domiciliar Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

2 anos  Eliminação      
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435.6 Regime disciplinar dos alunos: penalidades 

(advertência ou repreensão, suspensão e 

expulsão) 

Até a conclusão do 

caso 

15 anos Guarda 

Permanente 

A produção, manuseio, consulta, 

transmissão, manutenção e guarda de 

dados, documentos e informações 

relativos à vida privada, à honra e a 

imagem dos alunos deverão observar 

medidas especiais de segurança, 

conforme legislação em vigor. 

    

435.9 Outros assuntos referentes à vida escolar dos alunos do ensino fundamental     

435.91 Formatura 5 anos - Eliminação      

440 Ensino médio (inclusive Educação de Jovens e Adultos)     

441 Concepção, organização e funcionamento do ensino médio     

441.1 Projeto pedagógico Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

     

441.2 Autorização para funcionamento Até a homologação 

do ato 

5 anos Guarda 

Permanente 

     

442 Planejamento e organização curricular     

442.1 Reformulação curricular Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

     

442.2 Disciplinas: programas didáticos Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

     

443 Planejamento da atividade escolar Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 
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444 Conselhos de classe 5 anos 15 anos Guarda 

Permanente 

A produção, manuseio, consulta, 

transmissão, manutenção e guarda de 

dados, documentos e informações 

relativos à vida privada, à honra e a 

imagem dos alunos deverão observar 

medidas especiais de segurança, 

conforme legislação em vigor. 

    

445 Vida escolar dos alunos do ensino médio     

445.1 Ingresso     

445.11 Processo de seleção     

445.111 Planejamento. Orientações Até a homologação 

do evento 

1 ano Guarda 

Permanente 

     

445.112 Inscrições Até a homologação 

do evento * 

1 ano Eliminação *Aguardar o término da ação, no caso de 

ação judicial. 

    

445.113 Controle de aplicação de provas  Até a homologação 

do evento* 

1 ano Eliminação *Aguardar o término da ação, no caso de 

ação judicial. 

    

445.114 Correção de provas Até a homologação 

do evento* 

1 ano Eliminação *Aguardar o término da ação, no caso de 

ação judicial. 

    

445.115 Recursos Até a homologação 

do evento* 

1 ano Guarda 

Permanente 

*Aguardar o término da ação, no caso de 

ação judicial. 

Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

    

445.116 Resultados Até a homologação 

do evento* 

1 ano Guarda 

Permanente 

*Aguardar o término da ação, no caso de 

ação judicial. 
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445.12 Transferência     

445.19 Outras formas de ingresso 

Mandado judicial 

Reintegração 

5 anos - Guarda 

Permanente 

Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

    

445.2 Registro escolar     

445.21 Matrícula Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

5 anos Eliminação Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

    

445.211 Cancelamento de matrícula: por desistência 

(voluntária) ou por jubilação (compulsória) 

5 anos 25 anos Eliminação      

445.3 Avaliação escolar     

445.31 Provas. Exames. Trabalhos Devolução 

ao aluno após os 

registros das notas. 

 - - Eliminar os documentos não devolvidos 

ao final do ano letivo.  

    

445.32 Registro de conteúdo programático ministrado, 

rendimento e frequência 

10 anos 10 anos Eliminação      

445.4 Documentação escolar     

445.41 Histórico escolar Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar as versões parciais, cujas 

informações encontram-se recapituladas 

na versão integral do histórico escolar. 

    

445.42 Emissão de certificado     
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445.421 Expedição 5 anos 5 anos Eliminação No caso das instituições de ensino que 

utilizam os assentamentos individuais 

para formação do processo de registro de 

certificados, utilizar os prazos e a 

destinação dos assentamentos 

individuais. 

    

445.422 Registro 

 

5 anos 5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar os certificados não entregues 2 

anos após a emissão. 

    

445.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiês 

dos alunos) 

 

Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

* 

 

Eliminação *O prazo total de guarda dos 

documentos é de 100 anos. 

    

445.5 Regime de exercício domiciliar Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

2 anos  Eliminação      

445.6 Monitorias. Estágios não obrigatórios  

 

Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

52 anos Eliminação      
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445.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades 

(advertência ou repreensão, suspensão e 

expulsão) 

Até a conclusão do 

caso 

15 anos Guarda 

Permanente 

A produção, manuseio, consulta, 

transmissão, manutenção e guarda de 

dados, documentos e informações 

relativos à vida privada, à honra e a 

imagem dos alunos deverão observar 

medidas especiais de segurança, 

conforme legislação em vigor. 

    

445.9 Outros assuntos referentes à vida escolar dos alunos do ensino médio     

445.91 Formatura 5 anos - Eliminação      

450 Ensino técnico     

451 Concepção, organização e funcionamento do ensino técnico     

451.1 Projeto pedagógico Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

     

451.2 Criação e reconhecimento de curso. Autorização 

para funcionamento 

Até a homologação 

do ato 

5 anos Guarda 

Permanente 

     

452 Planejamento e organização curricular     

452.1 Estrutura do currículo (grade ou matriz 

curricular) 

Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

     

452.2 Reformulação curricular Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

     

452.3 Disciplinas: programas didáticos Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

     

452.31 Oferta de disciplinas 5 anos 5 anos Eliminação  
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452.32 Estágios obrigatórios Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

52 anos Eliminação      

453 Planejamento da atividade escolar Enquanto vigora - Guarda 

Permanente 

     

454 Conselhos de classe 5 anos 15 anos Guarda 

Permanente 

A produção, manuseio, consulta, 

transmissão, manutenção e guarda de 

dados, documentos e informações 

relativos à vida privada, à honra e a 

imagem dos alunos deverão observar 

medidas especiais de segurança, 

conforme legislação em vigor. 

    

455 Colação de grau. Formatura 5 anos - Eliminação      

455.1 Termo ou ata de colação de grau 5 anos  - Guarda 

Permanente 

     

456 Vida escolar dos alunos do ensino técnico     

456.1 Ingresso     

456.11 Processo de seleção     

456.111 Planejamento. Orientações Até a homologação 

do evento 

1 ano Guarda 

Permanente 

     

456.112 Inscrições Até a homologação 

do evento * 

1 ano Eliminação *Aguardar o término da ação, no caso de 

ação judicial. 
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456.113 Controle de aplicação de provas  Até a homologação 

do evento* 

1 ano Eliminação *Aguardar o término da ação, no caso de 

ação judicial. 

    

456.114 Correção de provas Até a homologação 

do evento* 

1 ano Eliminação *Aguardar o término da ação, no caso de 

ação judicial. 

    

456.115 Recursos Até a homologação 

do evento* 

1 ano Guarda 

Permanente 

*Aguardar o término da ação, no caso de 

ação judicial. 

Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

    

456.116 Resultados Até a homologação 

do evento* 

1 ano Guarda 

Permanente 

*Aguardar o término da ação, no caso de 

ação judicial. 

    

456.12 Transferência      

456.121 Transferência voluntária ou facultativa 5 anos - Guarda 

Permanente 

Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

    

456.122 Transferência ex officio 5 anos - Guarda 

Permanente 

 

 

    

456.19 Outras formas de ingresso 

Mandado judicial 

Reintegração 

5 anos - Guarda 

Permanente 

Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

    

456.2 Registro escolar     

456.21 Matrícula Enquanto o aluno   

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

5 anos Eliminação 

 

Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

    



 

CÓDIGO 

 

ASSUNTO 

PRAZOS DE GUARDA  

DESTINAÇÃO 

FINAL 

 

OBSERVAÇÕES Fase 

Corrente 

Fase 

 

Intermediária 
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456.211 Cancelamento de matrícula: por desistência 

(voluntária) ou por jubilação (compulsória) 

5 anos 25 anos Eliminação      

456.22 Isenção de disciplinas. Dispensa de disciplinas. 

Aproveitamento de estudos 

Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

5 anos Eliminação Eliminar os documentos após 2 anos do 

indeferimento. 

    

456.23 Trancamento  Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

10 anos Eliminação      

456.3 Avaliação escolar     

456.31 Provas. Exames. Trabalhos. Relatórios de 

estágios 

Devolução ao aluno 

após o registro das 

notas 

- - Eliminar os documentos não devolvidos  

ao final do ano letivo.  

    

456.32 Registro de conteúdo programático ministrado, 

rendimento e frequência 

10 anos 10 anos Eliminação      

456.4 Documentação escolar     

456.41 Histórico escolar 

 

Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar as versões parciais, cujas 

informações encontram-se recapituladas 

na versão integral do histórico escolar. 

    

456.42 Emissão de diploma     



 

CÓDIGO 

 

ASSUNTO 

PRAZOS DE GUARDA  

DESTINAÇÃO 

FINAL 

 

OBSERVAÇÕES Fase 

Corrente 

Fase 

 

Intermediária 
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456.421 Expedição 5 anos 5 anos Eliminação No caso das instituições de ensino que 

utilizam os assentamentos individuais 

para formação do processo de registro de 

diplomas, utilizar os prazos e a 

destinação dos assentamentos 

individuais, conforme legislação em 

vigor. 

    

456.422 Registro 

 

5 anos  5 anos  Guarda 

Permanente 

Eliminar os diplomas não entregues 2 

anos após a emissão. 

    

456.423 Verificação de autenticidade 5 anos 5 anos Eliminação      

456.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiês 

dos alunos) 

Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

* Eliminação *O prazo total de guarda dos 

documentos é de 100 anos. 

    

456.5 Regime de exercício domiciliar Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

2 anos  Eliminação      

456.6 Monitorias. Estágios não obrigatórios. Programas 

de iniciação tecnológica  

Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

52 anos Eliminação      



 

CÓDIGO 

 

ASSUNTO 

PRAZOS DE GUARDA  

DESTINAÇÃO 

FINAL 

 

OBSERVAÇÕES Fase 

Corrente 

Fase 

 

Intermediária 
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456.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades 

(advertência ou repreensão, suspensão e 

expulsão) 

Até a conclusão do 

caso 

15 anos Guarda 

Permanente 

A produção, manuseio, consulta, 

transmissão, manutenção e guarda de 

dados, documentos e informações 

relativos à vida privada, à honra e a 

imagem dos alunos deverão observar 

medidas especiais de segurança, 

conforme legislação em vigor. 

    

490 Outros assuntos referentes à educação básica e profissional     

 

500 ASSISTÊNCIA ESTUDANTIL     

510 Normatização. Regulamentação Enquanto vigora - Guarda  

Permanente 

     

520 Programas, convênios e projetos de concessão de benefícios e auxílios aos alunos     

521 Moradia estudantil. Moradia universitária    

521.1 Publicação. Divulgação 5 anos 5 anos Guarda 

Permanente 

     

521.2 Inscrição. Seleção. Admissão. Renovação Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

10 anos Eliminação      

521.3 Avaliação 5 anos 5 anos Guarda 

Permanente 

Eliminar os relatórios parciais cujas 

informações encontram-se recapituladas 

nos relatórios finais. 

    

522 Alimentação    



 

CÓDIGO 

 

ASSUNTO 

PRAZOS DE GUARDA  

DESTINAÇÃO 

FINAL 

 

OBSERVAÇÕES Fase 

Corrente 

Fase 

 

Intermediária 
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522.1 Publicação. Divulgação 5 anos 5 anos Guarda  

Permanente 

     

522.2 Inscrição. Seleção. Admissão. Renovação Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

10 anos Eliminação      

522.3 Avaliação 5 anos 5 anos Guarda Permanente Eliminar os relatórios parciais cujas 

informações encontram-se recapituladas 

nos relatórios finais. 

    

523 Transporte    

523.1 Publicação. Divulgação 5 anos 5 anos Guarda  

Permanente 
     

523.2 Inscrição. Seleção. Admissão. Renovação Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

10 anos Eliminação      

523.3 Avaliação 5 anos 5 anos Guarda  

Permanente 

Eliminar os relatórios parciais cujas 

informações encontram-se recapituladas 

nos relatórios finais. 

    

524 Assistência à saúde física e mental (inclusive rede conveniada)    

524.1 Publicação. Divulgação 5 anos 5 anos Guarda  

Permanente 

     



 

CÓDIGO 

 

ASSUNTO 

PRAZOS DE GUARDA  

DESTINAÇÃO 

FINAL 

 

OBSERVAÇÕES Fase 

Corrente 

Fase 

 

Intermediária 
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524.2 Inscrição. Seleção. Admissão. Renovação Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

10 anos Eliminação      

524.3 Avaliação 5 anos 5 anos Guarda  

Permanente 

Eliminar os relatórios parciais cujas 

informações encontram-se recapituladas 

nos relatórios finais. 

    

525 Inclusão sócio-educacional e digital    

525.1 Publicação. Divulgação 5 anos 5 anos Guarda  

Permanente 

     

525.2 Inscrição. Seleção. Admissão. Renovação Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

10 anos Eliminação      

525.3 Avaliação 5 anos 5 anos Guarda  

Permanente 

Eliminar os relatórios parciais cujas 

informações encontram-se recapituladas 

nos relatórios finais. 

    

526 Cultura. Esporte    

526.1 Publicação. Divulgação 5 anos 5 anos Guarda  

Permanente 

     

526.2 Inscrição. Seleção. Admissão. Renovação Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

10 anos Eliminação      



 

CÓDIGO 

 

ASSUNTO 

PRAZOS DE GUARDA  

DESTINAÇÃO 

FINAL 

 

OBSERVAÇÕES Fase 

Corrente 

Fase 

 

Intermediária 
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526.3 Avaliação 5 anos 5 anos Guarda Permanente 

 

Eliminar os relatórios parciais cujas 

informações encontram-se recapituladas 

nos relatórios finais. 

    

527 Creche    

527.1 Publicação. Divulgação 5 anos 5 anos Guarda  

Permanente 

     

527.2 Inscrição. Seleção. Admissão. Renovação Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

10 anos Eliminação      

527.3 Avaliação 5 anos 5 anos Guarda Permanente Eliminar os relatórios parciais cujas 

informações encontram-se recapituladas 

nos relatórios finais. 

    

528 Apoio pedagógico    

528.1 Publicação. Divulgação 5 anos 5 anos Guarda  

Permanente 

 

 

    

528.2 Inscrição. Seleção. Admissão. Renovação Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

10 anos Eliminação      

528.3 Avaliação 5 anos 5 anos Guarda Permanente Eliminar os relatórios parciais cujas 

informações encontram-se recapituladas 

nos relatórios finais. 

    

529 Outros assuntos referentes a programas, convênios e projetos de concessão de benefícios e auxílios aos alunos     



 

CÓDIGO 

 

ASSUNTO 

PRAZOS DE GUARDA  

DESTINAÇÃO 

FINAL 

 

OBSERVAÇÕES Fase 

Corrente 

Fase 

 

Intermediária 
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529.1 Atendimento aos portadores de necessidades 

especiais 

Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

5 anos Guarda  

Permanente 

     

529.2 Auxílio para participação e realização de eventos Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

10 anos Eliminação      

529.3 Isenção de taxas acadêmicas Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

10 anos  Eliminação      

529.4 Concessão de material didático Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

10 anos  Eliminação 

 

     

529.5 Bolsa Auxílio    

529.51 Publicação. Divulgação 5 anos 5 anos Guarda  

Permanente 

     

529.52 Inscrição. Seleção. Admissão. Renovação Enquanto o aluno 

mantiver o vínculo 

com a instituição de 

ensino 

10 anos Eliminação  

 

 

 

 

    



 

CÓDIGO 

 

ASSUNTO 

PRAZOS DE GUARDA  

DESTINAÇÃO 

FINAL 

 

OBSERVAÇÕES Fase 

Corrente 

Fase 
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529.53 Avaliação 5 anos 

 

5 anos Guarda  

Permanente 

Eliminar os relatórios parciais cujas 

informações encontram-se recapituladas 

nos relatórios finais. 

    

590 Outros assuntos referentes à assistência estudantil     
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1. Introdução 

 

As presentes recomendações destinam-se a orientar o planejamento para a construção, adaptação e 
reforma de edifícios que atendam às funções específicas de um arquivo permanente. Prédios 
destinados à guarda de arquivos intermediários também poderão utilizar os princípios básicos 
destas recomendações, considerando-se que parte da documentação intermediária terá que ser 
preservada em caráter permanente. 

Este documento foi iniciado em 1995, com a criação, pelo CONARQ, da Câmara Técnica de 
Conservação de Documentos. O texto passou por várias revisões, incorporando as informações 
reunidas da bibliografia indicada, procurando adaptá-las às necessidades dos arquivos brasileiros. 

Alguns parâmetros recomendados deverão ser mais exaustivamente discutidos, especialmente no 
que diz respeito à adequação de edifícios e equipamentos para a guarda e preservação de 
documentos em regiões de clima tropical. Contamos, assim, com a colaboração dos profissionais 
das diferentes áreas relacionadas com o assunto, pedindo que encaminhem seus comentários ao 
CONARQ. 

 

2. O edifício  

 

Um arquivo deve oferecer serviços e atividades para o público, possibilitar o trabalho técnico e 
administrativo e possuir áreas de depósito reservadas, com condições climáticas e de segurança 
especial. Assim, o edifício precisa ser planejado ou adaptado, prevendo-se os trabalhos relacionados 
com recolhimento, organização, arranjo, guarda, preservação e segurança do acervo, bem como 
atividades de pesquisa, educativas e culturais. Também devem ser previstas instalações e facilidades 
de acesso para deficientes físicos, sejam eles usuários ou funcionários. 

Para essas atividades, três áreas específicas devem ser planejadas: 
• área reservada ao trabalho técnico e aos depósitos, totalmente vedada ao público; 

• área administrativa, parcialmente vedada ao público e;  

• área pública. 

Deverão orientar o programa arquitetônico: 
• as condições e dimensões do terreno; 

• os regulamentos e tradições, as condições climáticas e outras características locais; 

• o fluxo de trabalho e de atendimento ao público; e 

• as considerações sobre características físicas, formatos dos documentos, volume do acervo e 

expectativa de crescimento. 

 

 

 

 



 

3. Localização 

 

A escolha do local de um arquivo deve levar em consideração a ambiência adequada para a 
preservação dos acervos e o desenvolvimento de suas funções como um todo. Nesse sentido, é 
também necessário assegurar facilidades de acesso e comunicação. 

O terreno destinado à construção de um edifício para arquivo deve ser seco, livre de risco de 
inundação, deslizamentos e infestações de térmitas. Assim, devem ser evitadas áreas propensas a 
perigos para a segurança e a preservação dos acervos, tais como: 

 
• proximidade com o mar, zonas pantanosas, rios ou locais sujeitos a inundações; 

• terrenos e subsolos úmidos; 

• regiões de fortes ventos e tempestades; 

• regiões de ventos salinos e com resíduos arenosos; 

• proximidade com indústrias que liberam poluentes; 

• proximidade com usinas químicas, elétricas e nucleares; 

• proximidade com linhas de alta tensão; 

• proximidade com entrepostos de materiais inflamáveis e explosivos; 

• terminais de tráfego aéreo e terrestre; e 

• áreas de intenso tráfego sujeitas à trepidação, ruído e poluição. 

 

No caso de novas construções, recomenda-se que antes da elaboração do projeto sejam solicitados 
estudos geotécnicos sobre as condições do terreno. 

Em edifícios já existentes, as recomendações anteriores também se aplicam, no que diz respeito ao 
estudo das condições do prédio em relação ao solo e seu entorno. Há edifícios que apresentam 
focos de umidade e de insetos vindos do solo, que certamente irão colocar em risco a 
documentação a ser preservada. 

Outros fatores importantes são as condições de resistência a cargas e a necessidade de expansão, 
esta não só vinculada às limitações do terreno, como também às limitações legais de uso, de 
alterações e adequações, muitas vezes impostas aos edifícios tombados. 

 

4. Construções novas, adaptações e reformas 

 

Geralmente, a opção que se oferece é a de adequar edifícios construídos para outras finalidades. A 
adaptação poderá ser uma solução, desde que sejam observadas as necessidades básicas de um 
arquivo. Entretanto, as adaptações podem se tornar muito dispendiosas, inclusive a médio e longo 
prazo, por questões de funcionalidade. Recomenda-se que seja realizado previamente um estudo 
minucioso de custo e benefício, quando da construção de um novo prédio ou da utilização de um já 
existente para a guarda de acervos documentais. 



 

Partindo-se de uma nova concepção com finalidade específica, ou aproveitando-se um prédio já 
existente, devem ser observados os seguintes requisitos: 

• área suficiente e condições de expansão; 

• resistência estrutural a cargas; e 

• condições de termo-estabilidade, aeração e climatização. 

 

4.1. Construções adaptadas 

 

No caso da adaptação de edifícios já existentes, deverão ser consideradas as prerrogativas básicas de 
localização tratadas no item 3, somadas às condições estruturais visando à guarda, à segurança e à 
preservação do acervo. 

Quando se for adotar soluções combinadas, integrando prédios antigos e novos, poder-se-á, por 
exemplo, instalar as áreas de trabalho no prédio antigo e construir um novo para a guarda do 
acervo. A questão estética que envolve a construção de prédios novos próximos a edificações 
antigas deve ser bem estudada, buscando-se soluções funcionais que se harmonizem com as 
qualidades arquitetônicas da edificação existente. 

Sempre que houver a possibilidade de se adequar, complementar ou reformar instalações para um 
arquivo, sugerimos observar, na medida do possível, as recomendações pertinentes ao planejamento 
e à construção de novas instalações, com vistas a incorporar melhorias operacionais e econômicas. 

 

4.2. Construções novas 

 

Uma construção especialmente planejada para essa finalidade oferece melhores opções para a 
utilização funcional dos espaços e para a previsão de expansão, visto que a documentação tende a 
crescer de volume com o passar do tempo. 

 

5. Projeto e orientação 

 

A qualidade do solo, a regulamentação urbanística e as propensões climáticas deverão orientar o 
projeto arquitetônico de um edifício para arquivo, com funções diversificadas, objetivando 
preservar e dar acesso aos diferentes tipos de materiais que constituem os acervos documentais. 

Os espaços menores e compactos são mais eficientes quanto à manutenção das condições 
ambientais, necessárias à preservação, do que as construções amplas com grandes vãos ou abertas. 

A construção subterrânea não é recomendada, em princípio, pelas condições de umidade que 
geralmente apresentam nossos solos. Ela gera inúmeros riscos relacionados a infiltrações e 
infestações de térmitas. Além disso, a manutenção e os custos de condicionamento de ar são muito 
elevados quando há excessiva umidade. 



 

Em um solo mais propenso à umidade, uma boa solução é a construção sobre pilotis, de modo a 
impedir a migração da umidade, por capilaridade, para as paredes. Os pilotis servem também como 
proteção contra os roedores e térmitas que proliferam nesse tipo de solo. 

Já a localização do edifício no terreno, aliado a detalhes construtivos, pode contribuir para a 
estabilidade térmica do ambiente interno. Por exemplo, as fachadas com maior número de 
aberturas devem ficar posicionadas para o lado de menor insolação e aquelas mais expostas às 
radiações solares exigirão soluções de isolamento térmico e ventilação natural. 

Um boa alternativa, nesse sentido, é um projeto paisagístico com vegetação que amenize a 
temperatura. Ele deve prever, entretanto, as espécies de plantas mais adequadas e a distância 
necessária dos elementos construtivos para evitar riscos e problemas, tais como: 

 
• raios; 

• térmitas, tanto as de madeira seca como as de solo; 

• raízes, danificando elementos construtivos e concentrando excessiva umidade no solo; 

• galhos e frutos que ao caírem danificam telhas e obstruem calhas; e 

• sombreamento de paredes, gerando acúmulo de umidade e crescimento de microorganismos. 

 

Como prevenção contra as térmitas pode-se também fazer uma barreira química subterrânea, em 
volta do prédio. 

 

6. Função 

 

No edifício para arquivo, com vários serviços, a área destinada aos depósitos deve ser em torno de 
60% da área construída. Da área restante, 15% deverão ser destinados aos trabalhos técnicos e 
administrativos e 25% para o público. É também importante prever o crescimento do acervo e a 
necessidade futura, dentro de um prazo médio de cinqüenta anos, de ampliação das áreas de 
depósito. 

Atualmente, a maior parte dos documentos arquivísticos é constituída de papel. Entretanto, a 
quantidade de documentos em outros materiais, como filmes, discos e meios magnéticos aumenta 
rapidamente. As necessidades específicas para a consulta, guarda e preservação desses documentos 
devem ser consideradas no planejamento do edifício. 

Os depósitos precisam ficar isolados do restante das atividades do edifício. A separação dessas áreas 
pode ser feita no sentido horizontal ou vertical. Sendo no sentido horizontal, os depósitos podem 
ser construídos em um ou vários blocos, separados das demais áreas ou localizados abaixo destas. 
No sentido vertical, eles deveriam ficar nos andares mais baixos. 

No caso da distribuição vertical, os andares inferiores deveriam ser preferidos para os depósitos e 
os superiores para as salas de trabalho e de consulta. As áreas superiores oferecem mais silêncio 
para o trabalho. Com essa distribuição, os depósitos ficam protegidos contra eventuais problemas 
com o telhado, como goteiras e intermação. Em casos de emergências com fogo ou água, a retirada 



 

dos documentos localizados em andares mais baixos seria facilitada. O andar térreo é ainda mais 
adequado à recepção de documentos, com áreas especiais para a triagem, higienização e 
desinfestação dos documentos. 

Em qualquer solução a ser adotada, como já foi dito, será indispensável um acesso independente 
para o público, impedindo sua circulação pelas áreas de depósito e de trabalho. Se o prédio possuir 
mais de um andar, devem ser previstas escadas e elevadores especiais para o público, diferentes 
daqueles destinados aos funcionários. 

As áreas de trabalho e de consulta podem ainda ficar em locais que recebam maior iluminação, 
natural e/ou artificial, e no caso de necessidade de condicionamento de ar, que seja apenas o 
suficiente ao conforto humano e durante o horário de funcionamento. 

 

6.1. Depósitos 

 

Os depósitos merecem atenção especial quanto às condições ambientais, de acordo com a natureza 
do suporte físico dos documentos ali armazenados. Eles possuem especificações técnicas especiais 
de resistência estrutural e de carga, de compartimentação e pé direito, além de iluminação e de 
condicionamento do ar. Há ainda recomendações especiais para segurança, proteção contra 
sinistros, atos de roubo e vandalismo. 

Existem dois sistemas para estrutura de depósitos, a armação de metal autoportante ou a estrutura 
em concreto. A primeira, sustenta as estantes e os pisos intermediários. No segundo caso, as 
colunas e os pisos são construídos em concreto, formando a própria estrutura do prédio. 

Os depósitos devem estar separados entre si e do restante do prédio por paredes, pisos e portas 
especiais, conforme especificado no item 8. Tubulações de água ou de outros líquidos devem ser 
evitadas nesses ambientes. 

Cada depósito deve ter uma área máxima de 200 m². Uma área de 170 m² pode conter cerca de um 
mil metros lineares de prateleiras. No caso de se optar por estantes compactas, a capacidade de 
armazenagem aumenta em 90%. Devido ao peso das estantes com carga completa, os andares de 
depósito devem ser capazes de resistir às seguintes cargas: 

 
• 1.000 kg/m² para a instalação de estantes metálicas fixas de 2,20 metros de altura; 

• 2.000 kg/m² para estantes móveis, compactas; e 

• 800 kg/m² para estantes de bibliotecas. 

 

No casos de estantes autoportantes, a carga sobre o solo deve ser calculada em relação ao número 
de andares. 

A altura do pé direito não deve exceder ao estabelecido pela regulamentação local. Nas construções 
especificamente projetadas para arquivos, por exemplo, um pé direito com a altura em torno de 
2,70 m cria um espaço equivalente a 0,50 m acima da estante, por onde passam os dutos de 



 

ventilação e ar condicionado. Quanto maior o espaço excedente, maior será a despesa com energia 
para climatização e, em caso de fogo, mais fácil será o alastramento das chamas. 

Em construções especificamente projetadas para prédios de arquivos, a altura do pé direito não 
deve exceder o mínimo exigido pela regulamentação local. 

 

6.1.1. Depósitos especiais 

 

Para o armazenamento de fotografias, filmes, discos, registros eletrônicos, fitas de áudio e 
videomagnéticas são necessárias condições especiais de armazenamento, que irão influir nos 
requisitos arquitetônicos relativos à termo-estabilidade, luminosidade e estática. 

No caso de se dispor de sistema de climatização, especialmente recomendado para essas áreas, em 
que os parâmetros climáticos de preservação são mais rigorosos, recomenda-se a localização dos 
depósitos nas áreas que apresentem os mais baixos índices de temperatura e umidade relativa, o que 
acarretará significativa redução dos custos de instalação e manutenção do sistema adotado. 

 

6.2. Áreas para o público 

 

A área correspondente ao público deverá ser de aproximadamente 25% da área útil total, incluindo 
os locais abaixo mencionados: 

 
• hall de entrada, balcão de informação, protocolo, salas de consulta, instrumentos de pesquisa e biblioteca 

de apoio; 

• sala de serviços de reprografia para atendimento ao público; 

• auditório e atividades educativas; 

• salões de exposições; 

• lanchonete ou cafeteria; e 

• lavatórios. 

 

Conforme assinalado anteriormente, será indispensável um acesso independente para o público, 
impedindo a sua circulação pelas áreas de depósito e trabalho. Em todo o percurso de acesso e 
circulação, é fundamental que estejam incluídas as facilidades para deficientes físicos, tais como 
portas largas, rampas e corrimãos. 

A área da sala de consulta, de acordo com a quantidade média de usuários, deve ser prevista 
tomando-se por base uma média de 5 m² por consulente. É necessário prever ainda o mobiliário e 
equipamentos usuais. 

 

 



 

6.3. Áreas de trabalho 

 

As áreas destinadas ao trabalho deverão corresponder a 15% da superfície edificada. Elas incluem: 

 
• gabinetes do diretor e assistentes; 

• administração e recursos humanos; 

• salas de reunião e auditórios; 

• recepção, seleção, triagem, higienização e desinfestação de documentos; 

• tratamento técnico; 

• conservação, encadernação, fotografia e microfilmagem; 

• almoxarifado; 

• serviços de manutenção, limpeza e segurança; e 

• lavatórios. 

 

6.3.1. Gabinetes e áreas de trabalho 

 

O acesso do público aos gabinetes de diretores e assistentes, assim como às demais áreas 
administrativas e técnicas, deve ser controlado. Se o prédio possuir mais de um andar, devem ser 
previstas escadas e elevadores específicos para o público. 

O sistema de condicionamento de ar do prédio, mesmo que centralizado, deve permitir o 
funcionamento independente dos equipamentos que atendam à climatização dos depósitos de 
acervo, por questões econômicas e técnicas. 

 

6.3.2. Recepção, seleção, triagem, higienização e desinfestação de documentos 

 

A área de recepção dos documentos recolhidos deve contar com uma entrada especial para 
caminhões de carga, que deve ser coberta, com vistas à proteção dos documentos contra ventos 
fortes e chuvas. A área de carga e descarga deve estar a um metro acima do solo para facilitar a 
descarga dos caminhões, podendo, ainda, contar com um sistema de rampa para acesso de veículos 
pequenos. 

As salas de triagem e seleção de documentos devem estar próximas à área de recepção de 
documentos e equipadas com amplas mesas de trabalho e estantes. 

A sala para desinsetizar e limpar documentos infestados por insetos deve estar anexa às de 
recepção, porém isolada destas. 

 

 

 



 

6.3.3. Conservação, encadernação, fotografia e microfilmagem 

 

As áreas de conservação preventiva, restauração e encadernação devem ser bem arejadas e 
iluminadas natural e artificialmente. 

O laboratório fotográfico deve contar com salas próprias para filmagem, processamento de filmes, 
ampliações, acabamento, montagem, armazenamento de papéis, filmes e produtos químicos. Com 
exceção da sala de montagem, as salas não terão janelas, mas devem contar com sistemas 
independentes de climatização e exaustão. As portas de acesso às áreas escuras devem ter 
antecâmaras para evitar a entrada de luz. 

O laboratório de microfilmagem deve incluir salas para preparo, filmagem, processamento, 
duplicação e controle de qualidade, cópias em papel e montagem. Câmaras planetárias e 
ampliadores podem ter até 3,20 metros de altura, o que torna necessária a elevação do pé direito no 
local das instalações. 

As salas de processamento fotográfico, duplicação de microfilmes, limpeza de documentos e de 
restauração, estoque de produtos químicos e as que possuem copiadoras e impressoras 
eletrostáticas, devido à liberação de vapores de ozônio, devem contar com a extração de ar, de 
acordo com as normas técnicas em vigor para produtos voláteis. Os dutos devem ser independentes 
até o exterior. 

O suprimento de água quente e fria, ambas filtradas, deve ter vazão e pressão adequadas ao bom 
desempenho dos trabalhos e ao funcionamento das máquinas. O cálculo de vazão e pressão deverá 
prever os diferentes pontos de cada laboratório. Esse cálculo deve também considerar o número de 
funcionários existentes e o correspondente fluxo de trabalho. 

Nas dependências onde são desenvolvidas atividades que exigem instalações hidráulicas especiais, o 
piso terá, necessariamente, ralos, além de inclinação adequada ao escoamento de água. 

Convém prever a instalação de equipamentos pesados, que geralmente requerem energia trifásica e 
disjuntores especiais. 

 

7. Materiais e equipamentos 

 

Uma das principais funções dos arquivos é a proteção de seu acervo. A escolha de materiais de 
construção, de acabamento e de equipamentos deverá obedecer a rigorosas especificações de 
segurança contra acidentes, agressão ambiental ou biológica, e assegurar boa conservação. 

 

7.1. Materiais de construção e de revestimento 

 

As paredes externas devem ser espessas para retardar a passagem do calor. Os revestimentos 
internos devem ser de cores claras por sua capacidade de proporcionar isolamento contra calor e 



 

umidade, bem como facilitar a limpeza e conservação. Devem também ser isentos de formaldeídos 
e outros químicos poluentes em sua composição, e apresentar resistência contra fogo. 

As fachadas devem ser tratadas com substâncias repelentes à água e com cores claras de 
propriedade reflexiva, influindo na redução do calor interno nos locais de clima úmido. No caso 
dos pisos, recomenda-se revestimentos laváveis, do tipo industrial ou cerâmico, como forma de 
prevenir o acúmulo de poeira. 

Extensas superfícies externas de vidro são desaconselhadas porque não protegem os acervos das 
variações climáticas externas, além de promover o efeito estufa. 

O uso de madeira não é recomendado mas quando for indispensável a madeira deverá receber 
tratamento preventivo contra insetos e fogo. 

Os materiais usados para construção e revestimento devem de ser escolhidos pelas suas 
características de durabilidade e isolamento de calor e umidade. As fundações devem ser projetadas 
para evitar a absorção de umidade por capilaridade. Dentre outros materiais de boa aceitação 
podemos citar a pedra, o tijolo e o aço. 

 

7.2. Portas e janelas 

 

Mesmo considerando os efeitos benéficos da luz solar como agente microbicida, o acervo deve 
ficar protegido de suas radiações. Por isso, recomenda-se limitar a área de aberturas a 20% das áreas 
de fachada. As aberturas não podem ser feitas em paredes voltadas para o lado de maior aporte 
energético (leste/oeste), devendo-se evitar ao máximo as aberturas em direção aos ventos úmidos e 
marinhos. 

As janelas devem ter boa vedação, mas permitir a sua abertura para ventilação natural quando 
necessário. Onde não há climatização, elas devem permitir uma boa aeração e ao mesmo tempo 
serem dotadas de proteção contra a entrada de insetos (utilizando-se telas de trama pequena) e 
radiações solares (instalando-se persianas e filtros). 

As portas das oficinas e laboratórios devem ter 1,40 m. de largura para permitir a entrada e 
transferência de grandes equipamentos. Já as portas corta-fogo devem atender às normas vigentes, 
com proteção retardadora de calor de pelo menos uma hora. 

 

7.3. Cobertura 

 

As coberturas inclinadas se adaptam melhor aos climas com forte insolação e precipitações 
volumosas. No caso das lajes de cobertura, recomendam-se tratamentos de impermeabilização e 
isolamento térmico. O emprego de cores claras sobre a cobertura reforça a reflexão das radiações 
solares. 



 

Para se obter um bom isolamento térmico em relação às condições climáticas externas, deve-se 
prever um afastamento entre o último andar e o telhado, além da utilização de revestimento com 
material termo-isolante, que seja à prova de fogo. 

A impermeabilização de áreas de cobertura é muito importante, pois evitam-se problemas de 
vazamento que poderiam comprometer a segurança do acervo. 

 

7.4. Mobiliário 

 

O mobiliário das áreas de consulta e administrativas deve ser de aço ou de madeira tratada contra 
insetos e fogo. As mesas dos pesquisadores devem ser mais largas do que o usual, tendo em vista a 
diversidade de formatos e tamanho dos documentos. 

Todo o mobiliário metálico deve ser fabricado com chapas de aço carbono fosfatizado, com 
pintura eletrostática, sem apresentar remendos grosseiros ou cantos pontiagudos que possam 
danificar os documentos ou ferir pessoas. 

 

7.4.1. Estanteria 

 

As estantes devem ser instaladas em fileiras geminadas, cada uma com pelo menos 2,20 m de altura. 
As prateleiras não devem ultrapassar 1,00 m de comprimento e 0,40 m de profundidade. As colunas 
das estantes devem conter perfurações a cada 0,05 m para permitir a regulagem das prateleiras, que 
poderão receber documentos acondicionados em diversos tipos e dimensões de embalagens. 

Cada módulo de estante tem em média de cinco a sete prateleiras. As estantes e seus suportes 
devem resistir a um peso distribuído de 100 kg/m² de prateleiras. Recomenda-se o emprego de 
elementos de reforço com formato em X, e tirantes metálicos interligando os módulos e/ou fixados 
ao piso, para que tenham mais estabilidade. Deve-se evitar painéis cegos entre os dois lados das 
prateleiras, de modo a assegurar uma boa circulação de ar. 

Os corredores entre as estanterias devem ter no mínimo 0,70 m de largura e as passagens em 
ângulos, 1,00 m de largura. É preciso sempre uma passagem de 0,70 m de largura entre o fim das 
fileiras e as paredes. Além da circulação de pessoas, é importante também cuidar da circulação do ar 
e da limpeza dos depósitos, para se evitar a proliferação de microorganismos e insetos. 
Consequentemente, as estantes devem ficar afastadas das paredes no mínimo em 0,30 m, e o ideal é 
manter também uma passagem de 0,70 m para possibilitar inspeções periódicas de infestações. Da 
mesma forma, a última prateleira deve ter um afastamento mínimo de 0,10 m do piso e o vão livre, 
acima da estante, ser de no mínimo 0,30 m. 

O layout de distribuição da estanteria deve estar de acordo com o projeto de ventilação, iluminação e 
de extinção de incêndio. As fileiras de estantes precisam ser dispostas no sentido da circulação do 
ar, de forma a nunca bloquear o seu movimento, evitando-se, assim, a formação de bolsões de ar 
estagnado. 



 

As estantes compactas deslizantes oferecem vantagens e desvantagens. Entre as vantagens estão a 
economia de espaço e o fechamento para a proteção dos documentos contra a luz e a poeira. Das 
desvantagens pode-se citar o peso, que requer estrutura especial, a redução da circulação de ar, que 
pode resultar na proliferação de microorganismos em ambientes não climatizados, e o fato de 
sempre terem que ser movidos. Os desníveis no piso podem provocar o empenamento. 

 

7.4.2. Mapotecas 

 

Para acondicionar documentos de grandes formatos, como mapas, plantas e cartazes, serão 
necessários móveis especiais para o acondicionamento horizontal. As gavetas das mapotecas não 
devem ter muita altura para evitar o acúmulo de documentos, o que acarretaria problemas de 
conservação. Além de gavetas rasas, devem ser previstas mesas de dimensões compatíveis com o 
formato desses documentos e dispostas de forma a facilitar a retirada dos documentos das 
mapotecas, quando necessário. 

 

8. Condições ambientais 

 

8.1. Temperatura e umidade relativa do ar (UR) 

 

As condições adequadas de temperatura e de umidade relativa do ar são elementos vitais para 
prolongar a sobrevivência dos registros. 

Se os níveis de umidade relativa (UR) são muito baixos, aumenta-se o risco de quebra das fibras e 
esfarelamento dos materiais orgânicos fibrosos. Para pergaminhos e encadernações em couro a UR 
abaixo de 40% é perigosa e o papel também sofre abaixo desses níveis. Já na faixas de UR acima de 
65% crescem microorganismos e ocorrem reações químicas danosas. 

 
• A faixa segura de umidade relativa é entre 45% e 55%, com variação diária de +/- 5%. 

• A temperatura deve também estar relacionada com a umidade relativa. 

• A temperatura ideal para documentos é 20º C, com variação diária de +/- 1º C. 

• A estabilidade da temperatura e da UR é especialmente importante, e as mudanças bruscas ou 

constantes são muito danosas. 

 

A adoção irrestrita desses parâmetros está sendo revista por pesquisadores do assunto, uma vez que 
induzem ao uso de sistemas de climatização artificial, sobretudo em climas tropicais. 

No caso de não existir a possibilidade de se instalar um sistema de climatização, a instalação de 
umidificadores, desumidificadores, exaustores e ventiladores pode surtir bons resultados. 

Os investimentos em climatização podem ser reduzidos com estudos sobre o posicionamento do 
edifício, a vegetação e a topografia do local onde será construído o edifício. Outra forma de 



 

proteger as coleções e reduzir o custo de climatização é eleger para os depósitos as áreas que 
recebem menor insolação. 

O sistema de climatização deve ser independente para as áreas de depósitos, pois devem atender às 
necessidades de preservação dos documentos ali armazenados e manter condições estáveis, 
exigindo que os equipamentos funcionem sem interrupção. Já nas áreas de trabalho e para o 
público, onde os parâmetros devem respeitar as condições de conforto humano, os equipamentos 
podem ser desligados quando não há funcionamento das atividades rotineiras e de atendimento ao 
público. Isso significa uma considerável redução de custos. 

O sistema de ar condicionado ideal é aquele que controla a temperatura, a umidade e ainda filtra os 
agentes poluentes, antes de insuflar o ar no ambiente interno. Ele deve ficar em funcionamento 
durante as 24 horas do dia. Os custos iniciais de instalação e os de manutenção são muito altos. 
Algumas instituições, por exemplo, só podem arcar com os custos de manter o sistema operando 
durante o horário de expediente, razão suficiente para contra-indicar a sua adoção. 

Ressalte-se ainda que sistemas mal projetados que podem acarretar fluxos inadequados do ar, 
ocasionando o desenvolvimento de microorganismos e outros problemas. Já a não instalação do 
equipamento pode ser extremamente danosa, sobretudo em edifícios projetados para serem 
climatizados artificialmente e que não oferecem possibilidades de controle ambiental quando o 
sistema está fora de funcionamento. 

 

8.1.1. Condições especiais 

 

Os depósitos para fotografias, filmes, discos, registros eletrônicos, fitas de áudio e videomagnéticas 
devem ter os equipamentos para climatização decididos caso a caso, com a orientação de 
especialistas. A tabela abaixo informa as condições recomendadas. 

 
 Tipos de documentos   Condições ambientais 

 Fotografias em preto e branco   T 12ºC +/- 1ºC e UR 35% +/- 5% 

 Fotografias em cor   T 5ºC +/- 1ºC e UR 35% +/- 5% 

 Registros magnéticos   T 18ºC +/- 1ºC e UR 40% +/- 5% 

 

8.2. Proteção contra poluição 

 

Os poluentes são classificados como externos e internos. 

O ar dos centros urbanos e industriais contém uma grande diversidade de partículas e gases. As 
partículas que compõem a parte sólida dos poluentes são de dimensões microscópicas. Reúnem 
especialmente o pó, a fuligem e os esporos dos microorganismos. Os gases formam os poluentes 
mais reativos e perigosos para os documentos. O dióxido de enxofre, o sulfeto de hidrogênio, os 
óxidos de nitrogênio e o ozônio possuem comprovada ação destrutiva. 



 

No interior do edifício de um arquivo funcionam diversos serviços, os quais empregam máquinas e 
reagentes químicos que liberam gases e vapores nocivos à saúde dos funcionários e à preservação 
do acervo. Na microfilmagem, o processo de duplicação diazóico libera o gás de amônia. O 
laboratório fotográfico, por sua vez, emprega reagentes químicos, inclusive substâncias sulfurosas 
no desenvolvimento da fixação dos fotogramas. 

As copiadoras e impressoras eletrostáticas também volatilizam solventes e liberam uma quantidade 
considerável de vapores de ozônio prejudiciais aos documentos. 

A fumigação de documentos não é mais recomendada em virtude dos gases tóxicos e compostos 
oxidantes danosos. Outros poluentes podem advir da volatilização de solventes de pinturas, 
adesivos e de produtos de limpeza contendo derivados de petróleo e formaldeído. 

Os equipamentos que produzem poluentes devem ser localizados e confinados em ambientes com 
eficiente exaustão. Os sistemas de ar condicionado devem prever a filtragem do ar exterior e 
interior. Como forma preventiva, a proximidade às fontes de poluição devem ser evitadas a 
qualquer custo. 

 

8.3. Iluminação 

 

As radiações luminosas podem causar sérios danos pelas reações físico-químicas que desencadeiam 
nos materiais. A radiação produz um efeito cumulativo. Isso quer dizer que o dano causado pela 
radiação se relaciona à intensidade e ao tempo de exposição. 

A radiação ultravioleta é invisível e constitui a forma mais energética e destrutiva da luz, devendo, 
no que se refere à conservação de documentos, ser evitada ao máximo. Entretanto, as radiações 
visíveis também podem causar danos e, portanto, os níveis de luminosidade medidos em lux devem 
ser sempre controlados. 

Os níveis de iluminação adequados para as áreas de trabalho e de leitura são em torno de oitocentos 
lux. Nas salas de leitura e de trabalho deve ser utilizada a luz natural e artificial, sempre que possível 
combinadas, atendendo às necessidades de conforto visual. Nos corredores, vestíbulos e depósitos 
a intensidade pode ser reduzida para 500 ou 450 lux. 

A radiação ultravioleta (UV) é medida em microwatts por lúmen (µw/l). O limite padrão para fins 
de preservação é de 75 µw/l. Qualquer fonte de luz com emissões superiores de UV tem de ser 
filtrada. No caso de exposição de materiais de arquivo a períodos prolongados, foram estabelecidos 
os seguintes parâmetros: 

• 50 lux e 75 µw/l de radiação UV para documentos de alta sensibilidade à luz, como fotografias, 

aquarelas etc., pelo período máximo de cem dias por ano (correspondente a cinqüenta mil 

horas/lux por ano). 

• 150 lux para documentos de média sensibilidade, sem exceder a 75 µw/l de radiação UV. Para 

quase todos os suportes armazenados nos arquivos, recomenda-se a exposição no máximo de 

duzentas mil horas/lux por ano. 



 

 

Em áreas muito ensolaradas são necessárias persianas ou outros recursos para reduzir a entrada da 
luz solar. Recomenda-se especialmente o uso de filtros contra a radiação ultravioleta invisível. 

As prateleiras das estantes devem estar perpendiculares às janelas, de forma a também evitar a 
incidência direta das radiações sobre os materiais. No caso da iluminação artificial podem ser 
instalados sistemas de iluminação incandescente ou fluorescente. A radiação UV emitida pelas 
lâmpadas fluorescentes não deverá exceder 75 µw/l. Para esses casos, o uso de filtros ou 
absorventes de radiação UV pode contornar o problema. 

O sistema de iluminação setorizada e controlada, que desliga a fonte de luz artificial após um 
período pré-determinado, reduz o tempo de exposição dos documentos às radiações. Não é 
permitido o uso de lâmpadas de mercúrio ou sódio, devido à sua intensa emissão de radiação 
ultravioleta. 

 

9. Instalações 

 

9.1. Instalações elétricas 

 

Todas as instalações elétricas devem estar de acordo com as normas técnicas em vigor. 

A chave geral de energia deve ser localizada de forma a permitir sua fácil visualização e o acesso dos 
funcionários em casos emergenciais, além de ser dotada de painel de controle geral e com luzes de 
emergência em todas as instalações. 

Os interruptores de luz elétrica devem estar localizados nas principais passagens e no final de cada 
estanteria. É necessário haver também um interruptor geral para cada sala. 

As tomadas de energia elétrica devem ser instaladas a cada quatro ou seis metros, para permitir o 
uso de aspiradores de pó e outros equipamentos. A instalação será feita a um metro do chão, 
contando com proteção, segundo as normas de segurança em vigor. 

Os cabos elétricos devem ser instalados em dutos preferencialmente aparentes, conforme as 
normas de segurança em vigor. Os quadros gerais devem igualmente estar localizados em locais 
visíveis e de fácil acesso, à entrada dos depósitos. Se estes não estiverem em funcionamento, a 
corrente elétrica deve ficar cortada. 

Os computadores devem contar com sistema de energia elétrica independente, devidamente 
aterrada e estabilizada. Recomenda-se uma previsão de aumento de carga correspondente ao 
processo de informatização dos serviços. 

Os escritórios, salas de leitura, auditórios, áreas de exposições, salas de programas educativos e 
outras áreas de trabalho devem ser adaptadas com um número suficiente de tomadas elétricas. 

 

 



 

9.2. Instalações hidráulico-sanitárias 

 

Todas as válvulas para fechamento de água devem ser claramente indicadas. Os funcionários devem 
ter fácil acesso a esses registros, por meio de sinalização prevista nas normas de segurança em vigor. 
Para isso a sinalização de emergência deverá inclusive indicar as direções “abre” e “fecha” dos 
registros. 

As canalizações de águas pluviais devem ser dimensionadas para o escoamento próximo ao edifício, 
evitando-se a penetração de água no solo. 

O fornecimento de água nos laboratórios fotográfico, de microfilmagem e de conservação, nos 
banheiros, dependências de limpeza e manutenção deve ser projetado para a pressão e vazão 
específicas dos serviços e equipamentos, e as tubulações não devem passar sobre os depósitos. 

 

10. Segurança 

 

10.1. Proteção contra fogo e água 

 

Muitos acervos valiosos têm sido destruídos ou danificados por incêndios ou inundações. Esses 
desastres são devidos a problemas na instalação elétrica e hidráulica, à infiltração de água por 
paredes, telhados, calhas ou janelas. Em grande parte, a causa reside na falta de manutenção 
adequada. Durante o combate a incêndios, os danos provocados pela água podem ocasionar mais 
destruição do que o próprio fogo. 

A proteção adequada contra o fogo começa pelo projeto arquitetônico. Devem ser evitados grandes 
espaços abertos e escadas ornamentais, que podem criar correntes de ar verticais e se transformar 
em verdadeiras chaminés para o desenvolvimento do fogo. Os projetos complementares (elétricos, 
de ar condicionado etc.) devem também ser desenvolvidos visando diminuir o risco da proliferação 
do fogo através dos dutos elétricos e de ar. As tubulações para cabos elétricos, de comunicação, 
computadores ou similares, quando percorrem vários andares no sentido vertical, devem ser 
dotados de dispositivo para interromper o fogo, a cada andar. 

As áreas de depósito devem ser totalmente desvinculadas das áreas destinadas ao público e também 
independentes das de trabalho arquivístico e administrativo. Além de se prever compartimentação, 
que tem o objetivo de confinar o incêndio à sala onde este se originou e retardar o seu progresso, 
os dutos que insuflam o ar devem por sua vez possuir bloqueadores de ar, também no sentido 
horizontal, em cada depósito. 

Além disso, nenhuma tubulação de água pode percorrer o interior dos depósitos, com exceção 
daquelas destinadas aos aspersores automáticos para a extinção de fogo. 

O acesso aos depósitos, e entre eles, deverá ser feito de forma independente, utilizando-se 
corredores e vestíbulos. Elevadores e monta-cargas também deverão ser acessíveis através de 
vestíbulos. 



 

Todos os materiais do prédio têm que ser preferencialmente incombustíveis e receber proteção 
especial retardadora de calor e de chamas. Paredes e pisos devem ter resistência mínima ao fogo de 
duas horas. É indispensável a proteção dos acessos aos depósitos e às áreas de circulação, inclusive 
escadas, com portas corta-fogo dotadas de resistência mínima de uma hora. 

Corredores e escadas de emergência devem ter um mínimo de 1,20 m de largura, e as portas corta-
fogo 1,00 m de largura. Tais escadas precisam estar situadas no lado oposto, entre os depósitos e a 
entrada principal. As portas corta-fogo, segundo a norma, devem ser facilmente empurradas. 

Todo o prédio deve contar com um sistema de detecção automática, ligado ao quadro de alarme, de 
acordo com os padrões vigentes. Os detectores mais adequados são os de fumaça, dos tipos 
ionização e fotoelétrico. A principal função dos sistemas de alarme é localizar o sinistro e alertar as 
pessoas para evacuarem o prédio. É quando a brigada de incêndio entra em ação para chamar o 
Corpo de Bombeiros, tentar extinguir o fogo e acompanhar o processo de evacuação. 

Os extintores manuais, à base de água, CO2 (dióxido de carbono) ou pó químico, devem ser 
distribuídos pelos depósitos de acordo com as normas vigentes, independentemente da existência 
de extintores automáticos. 

Os extintores automáticos, do tipo aspersores ou sprinklers, liberam uma fina névoa de água, sendo 
os mais recomendáveis para depósitos de documentos. Normalmente, quando acionados, não 
chegam a causar sérios danos aos documentos. Mesmo assim, devem atuar de forma setorizada, 
excluindo as áreas ainda não atingidas pelo fogo. 

Tratando-se de arquivos de documentos permanentes, todos os cuidados possíveis devem ser 
adotados, uma vez que muitos dos documentos armazenados são altamente inflamáveis e poderão  
sofrer danos irreversíveis. Assim, recomenda-se que cada instituição desenvolva um plano de 
salvamento e resgate das coleções em casos de desastre, a ser desenvolvido por uma equipe 
especialmente responsável pelo salvamento do acervo e incumbida da implantação e execução do 
plano de emergência, o qual estabelecerá a localização do acervo mais vulnerável e mais importante, 
e preverá o resgate, no caso de danos por fogo ou água. É também fundamental identificar e 
acionar empresas e especialistas que possam colaborar prontamente para recuperar o acervo que 
porventura seja danificado. 

A brigada de incêndio da instituição, que atua no combate inicial ao fogo e organiza a evacuação 
das pessoas que estiverem no prédio, deve também ser treinada para colaborar no salvamento do 
acervo. 

 

10.2. Proteção contra roubo e vandalismo 

 

Os acervos arquivísticos e bibliográficos não estão livres de danos causados por terceiros. 

As entradas do edifício devem ser bem iluminadas e livres de quaisquer obstáculos que prejudiquem 
a visão da equipe de segurança. Os sistemas de alarme devem ser instalados para se evitar riscos de 
invasão e todas as aberturas e passagens no andar térreo protegidas por grades ou venezianas. 



 

É importante a separação entre a área de depósito e os locais onde o público circula livremente. As 
áreas abertas ao público, principalmente salas de consulta, de catálogos, auditórios e áreas de 
exposições, devem ser supervisionadas por funcionários, utilizando-se circuito fechado de televisão. 

Os depósitos devem estar especialmente protegidos. As janelas têm de ser providas de grades ou 
telas, e nenhuma porta externa pode abrir diretamente para o seu interior. É recomendável a 
instalação de sistemas de alarme ou outros dispositivos. 
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