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1 APRESENTACAO

O Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Para (IFPA)
com objetivo de elaborar o Plano de Manutencdo e Guarda do Acervo
Académico (PMGAA) desta Instituicdo, constituiu a comissdo designada pela
portaria n°® 1.173/2015/GAB., de 15 de julho de 2015, como os trabalhos da
comissdo ndo foram finalizados no periodo de vigéncia, constitui-se nova
comissao atraves da Portaria de n° 1.143/2016, de 08 de julho de 2016, a fim
de dar continuidade e finalizacdo do PMGAA. Com a publicacdo da Portaria
Ministério de Educacédo e Cultura (MEC) n° 1224/2013 e a Portaria MEC n°
1261/2013, o IFPA , deveria estar preparado para o cumprimento da exigéncia,
tendo em vista de tratar-se de requisito legal e normativo constante do
Instrumento de Avaliacdo Externa do INEP (Nota Técnica DAES/INEP n°
025/2015 de 12/06/2015), e que fora observado durante a visita in loco ,
realizada no 2° semestre do ano de 2015 pelos avaliadores do Ministério da
Educacdo, na ocasido em que o IFPA, passou pelo processo de Avaliacao
Institucional. Na ocasido foram feitas recomendacdes 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 gestdo de arquivo, tais como: o Plano de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as
atividades-fim das IFES. Assim como, os procedimentos e operacdes técnicas
para o desenvolvimento das atividades e a estrutura organizacional. O
gerenciamento do Arquivo Académico visa o atendimento eficiente e eficaz das
demandas dos 6rgaos governamentais, assim como das necessidades internas
da instituicdo. Permite aproveitar ao maximo as informacdes disponiveis,
facilitar as consultas aos documentos e, consequentemente, as acles
pedagogicas e administrativas e atender os 6rgaos reguladores, nas atividades
de regulacao, avaliacao e supervisao do MEC.

A gestdao do Arquivo Académico inicia-se com a organizacdo do
conjunto de procedimentos e operacdes técnicas necessarias ao Sseu
funcionamento e continua com a definicdo das formas de arquivamento e

tramitacdo dos documentos, periodo de guarda nas fases correntes e



intermediarias, assim como dos procedimentos para a eliminacdo ou
recolhimento para a guarda permanente, art. 3° da lei n°® 8.159/91 (BRASIL,
2016b). O PGMAA ¢ imprescindivel para o processo decisério no contexto da
Administracdo Publica e assegura a transparéncia administrativa, os direitos do
cidaddo e a preservacdo da memoria institucional, tendo em vista o valor

administrativo e histérico dos documentos.

2 FUNDAMENTOS LEGAIS

A Portaria MEC n° 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 manutencdo e guarda do Acervo Académico das Instituicbes de
Educacao Superior (IES) pertencentes ao Sistema Federal de Ensino.

A Portaria MEC n° 1.261, de 23 de dezembro de 2013, determina a
obrigatoriedade do uso do Cdédigo de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as
atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior, aprovado pela
Portaria n° 92, de 23 de setembro de 2011, do Diretor Geral do Arquivo
Nacional, é de uso obrigatério nas IFES, ficando a cargo destas dar publicidade
aos referidos instrumentos.

Esses dispositivos legais servirdo como base para a Classificacdo de
Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Arquivo, que constam do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo -
SIGA, da Administracéo Publica Federal.

O Cadigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacao
de Documentos: sdo instrumentos que visam organizar, classificar e
racionalizar os documentos produzidos pelo IFPA no exercicio das suas
funcdes e atividades, seguindo os parametros:

a) o Cadigo de Classificacdo de Documentos: € o instrumento de trabalho
gue sera utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido
ou recebido pelo 6rgdo no exercicio das suas funcdes e atividades;

b) a Tabela de Temporalidade: estabelece prazos de retencdo para os
documentos nas unidades e/ou 6rgdos do IFPA, determinando e

orientando 0s prazos previstos para a guarda proviséria ou permanente.



Os prazos de guarda referem-se ao tempo necessario para o
arquivamento dos documentos nas fases corrente e intermediaria,
visando atender as necessidades da administracdo, observando-se os

prazos prescricionais.

3 PROCEDIMENTOS E OPERAC,‘OES TECNICAS

Para o Arquivo Nacional (1995, p.14), “a gestdo de documentos é
operacionalizada através do planejamento, da organizacdo, do controle, da
coordenacao dos recursos humanos, do espaco fisico e dos equipamentos,
com objetivo de aperfeicoar e simplificar o ciclo documental’. Deste modo
apresentamos as principais etapas para a guarda e manutencdo do

implantac&o do arquivo e composi¢ao do acervo académico da Instituicao.

3.1 ESTRUTURAE ORGANIZA(;AO

O sistema de arquivamento, necessita de uma estrutura basica e uma
organizacao para que possa desempenhar satisfatoriamente as suas funcgoées,
podera ser composto dos seguintes elementos:

Recursos Humanos

Recursos Materiais

Instalacdes

3.1.1 Recursos Humanos
Para a execucao 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 devera ser
equivalente a massa documental de cada Campus.
1 Gestor( Arquivologista);

2 Assistentes Administrativo (Técnico em Arquivo).

A responsabilidade na execucdo das atividades de guarda e
manutencdo do arquivo deve ser confiada ao profissional competente e
responsavel para executar as atividades de:

a) Selecionar documentos;



b) Registrar documentos;

c) Classificar de acordo com o Codigo de Classificacdo 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 saida de documentos do arquivo;

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

j) Orientar e treinar 0s USUarios.

Para desenvolver estas atividades, o gestor (Arquivologista) e o
administrativo (Técnico em Arquivo) devem possuir alguns requisitos
indispensaveis, como:

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

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

C) planejar, orientar e direcionar as atividades de identificacdo das espécies
documentais e participacdo no planejamento de novos documentos e
controle de multicopias;

d) planejar, organizar e direcionar servicos de microfimagem aplicada aos
arquivos;

€) orientar o planejamento da automacéo aplicada aos arquivos;

f) orientar quanto a classificacéo, arranjo e descri¢cdo de documentos;

g) orientar a avaliacdo e selecdo de documentos, para fins de preservacéo;

h) promover de medidas necesséarias a conservagdo de documentos;

1) elaborar pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos
arquivisticos;

]) assessor os trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;

k) desenvolver estudos sobre documentos culturalmente importantes.

3.1.2 Recursos materiais
a) Mobiliarios: arquivos deslizantes, estacdes de trabalho, mesas para

consulta, mesa para tratamento técnico do documento, cadeiras,



b)

equipamentos de informatica, splits, desumidificadores de ambiente para
a execugao das atividades;

AcessoOrios: caixas arquivo (papeldao) devem ser resistentes e
etiquetadas de acordo a padronizacdo estabelecida para as etiquetas de
identificacao;

Material de expediente: papel A4, canetas, lapis, tesoura, cola bastao,
luvas, mascaras, pincel atomico (verde/azul/vermelho) entre outros tipos

de materiais.

3.1.3 Instalacdes

As instalacbes do Arquivo necessitam da analise dos seguintes

aspectos, de acordo com as recomendacdes do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ):

a)
b)

)
g)

lluminacdo: ampla, mas difusa, sem incidéncia direta do sol;

Arejamento: ventilacdo natural, constante e regular, além da
climatizacao artificial adequada nas areas de circulacdo e a manutencgéo
dos indices recomendados de umidade e temperatura necessarios a
conservacao do acervo;

Higienizacdo: ambiente limpo diariamente;

Disposicao (lay-out): espaco livre para locomocao/circulagdo, facil
acesso a consulta e conservacéo dos documentos;

Mobiliario: ideal para os formatos e géneros dos documentos e que
apresente capacidade de expansdo; seguro e resistente (Arquivos
Deslizantes);

Segurancga: contra incéndio, infiltracdes, roubo (grades e cadeados)etc;
Acessibilidade: facilidade de acesso aos portadores de necessidades

especiais.

3.2 IMPLANTACAO DE PROCEDIMENTOS

E recomendavel que o responsavel pela implantacdo do Arquivo, seja

um profissional de arquivologia, pois devera possuir conhecimentos suficientes

para a elaboragcdo dos manuais, normas e procedimentos de gestdo para o

desenvolvimento das atividades e para a constituicio da Comisséo



Permanente de Avaliacdo Documental, que ira auxiliar, acompanhar e propor
iniciativas juntamente com o Depositario do Acervo Académico (DAA) ao
trabalho especifico detalhado na Portaria 1.224/2013 (BRASIL, 2016d).

Os instrumentos abaixo associados garantem a simplificacdo e a
racionalizacdo dos procedimentos de gestdo, imprimindo maior agilidade e

precisao na recuperagédo dos documentos e informagdes.

*» Plano de Classificacédo
O Arquivo obedecera os Codigos Documentais estabelecidos na Portaria
n°1.224/2013-MEC (ANEXO ).
A sistematica serd de acordo com a estrutura organizacional da
Instituicdo e os documentos produzidos e/ou recebidos do IFPA obedecerdao
aos prazos de guarda, destinacdes finais e observacdes previstas na Tabela de

Temporalidade.

*» Rotinas de Arqguivamento
Antes de realizar a guarda dos documentos, os servidores deverao
obedecer as seguintes etapas:

1. Registro de controle de entrega: todo documento recebido devera ser
registrado, incluindo hora e data de entrega, a fim de anular todas as
possiveis controvérsias sobre a chegada dos documentos no Arquivo;

2. Inspecao: consiste da verificagdo dos documentos na relacdo de
entrega do material ao arquivo, a fim de assegurar-se que: a) 0S
documentos constantes da relacéo, estdo contidos na caixa-arquivo; b)
verificacdo da existéncia de autorizacao formal para arquivamento dos
documentos; c) Devolucdo ao setor de origem dos documentos, caso
nao constarem na relacdo de entrega e sem autorizagdo de
arquivamento.

3. Selecao: consiste em selecionar os documentos de acordo com o
codigo de classificacdo de documentos de arquivo relativos as
atividades-fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES),
obedecendo a Portaria n°1.224/2013-MEC (BRASIL, 2016d);

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

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



Arquivo, incluindo a data, procedéncia, breve descricdo de conteudo e a
localizacdo, possibilitando estabelecer uma estatistica diaria de
arquivamentos efetuados, e facilitando a busca de documentos.

*» Plano de Destinacdo de Documentos

E o conjunto de procedimentos que permite, em decorréncia da
avaliacdo, que se encaminhe os documentos a guarda temporaria ou
permanente, a eliminacdo e/ou a reproducao (microfilmagem/digitalizacdo). A
Tabela de Temporalidade € um importante instrumento para a destinacdo dos
documentos de arquivo relativos as atividades-fim das Instituicbes Federais de
Ensino Superior — IFES (ANEXO IlI), pois apresenta a identificacdo dos
documentos, os seus prazos de guarda e a sua destinacéo para eliminacéo ou

guarda permanente.

4 DESCRICAO DAS FUNCIONALIDADES/REQUISITOS MINIMOS A
CONSTAR DO SISTEMA INFORMATIZADO DE GUARDA E MANUTENCAO
DE ACERVO ACADEMICO DO IFPA (SIGMAA)

O Sistema Informatizado de Guarda e Manutencdo de Acervo
Académico do IFPA podera ser desenvolvido/adaptado como um modulo de
gestédo do atual SIG - Sistema de Informacgbes Gerenciais utilizados pela IFPA,
havendo possibilidade de convénio de cooperagéo técnica com a Universidade
Federal do Para, o sistema podera ter inicio a partir de funcionalidades ja
desenvolvidas/utilizadas por aquela instituicdo, com base em acordo bilateral
de transferéncia de tecnologia. Além deste sistema, poderdo ser utilizados
recursos tais como: hardware, periféricos e softwares que serdo essenciais na
construcdo e desenvolvimento da informatizacédo e do fluxo de dados para a
composicao do arquivo do acervo académico do IFPA. Os sistemas e recursos
tecnologicos proporcionardo o acesso rapido a diversas informagfes através de
redes de comunicagdo e proporcionardo novos suportes de armazenamento

dos documentos produzidos e/ou recebidos pela Instituicéo.



4.1 CARACTERISTICAS TECNICAS

O sistema utilizara plataforma Java verséo 7, banco de dados PostGres

8.3, ambientado em sistema operacional Linux distribuicdo Ubuntu 12.04.
4.2 PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES DESEJAVEIS DO SISTEMA

1. Tela de inclusdo/alteracdo/exclusdo de tabela de Cdédigos de Classificacdo
de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades—fim das Instituicbes
Federais de Ensino Superior;

2. Tela de inclusao/alteracao/exclusdo de Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades—fim das
Instituicdes Federais de Ensino Superior.

3. Tela de inclusdo/atualizacdo na tabela de Entidade Mantenedora (EM) da
IES, conforme o caso

4. Tela de registro e botdo de Upload de "Termo de Aceite"” de guarda de
Acervo Académico devidamente firmado pelo representante legal da
Instituicdo. Em caso de se tornar Instituigdo sucessora encarregada da
guarda de Acervo Académico de Instituicio em processo de encerramento
de suas atividades.

5. Tela de inclusdo/alteracao/exclusdo de DOCUMENTOS indexados pelo
Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades—
fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior e da Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades—fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior, contendo
obrigatoriamente 0s seguintes campos:

= Cadigo de Identificacdo do documento;

» Tipo de documento (classificacao);

» Estado de conservacao;

» Codigo de Localizagéo Fisica (sala, prateleira, caixa...);

» Data de Incluséo do documento;

» Prazos de guarda, destinacdo final e campo de texto de "Observacdes
Relevantes" conforme previstos na Tabela de Temporalidade;

» Fase (corrente, intermediéria, eliminacao);

» Botdo de Upload de Cépia digitalizada;



. Identificacdo fisica do documento por impressdo/aposicdo de codigo de
barras e codificacdo arabica correspondente que reflita a classificagdo
documental prevista no Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades—fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior
(anexo | da Portaria N° 1.224, de 18 de dezembro de 2013), (BRASIL,
2016d) .

. Tela de consulta/acompanhamento que permita a verificacdo do estado de
conservacao,localizacéo fisica e digital (visualizacdo) e demais informacdes
cadastradas relativas aos documentos incluidos no sistema.

. Relatorios impressos de situacdo de documentos por categoria (Fase
Corrente, Fase Intermediaria e respectiva Destinagéo), localizagéo fisica e
estado de conservacdo, de acordo com a orientacdo da Portaria N° 1.224,
de 18 de dezembro de 2013 (BRASIL, 2016d) e seus anexos, inclusive a
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos
as Atividades—fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior.

. Aviso automatico por email ao DAA, gestor institucional e arquivologista
responsavel, com listagem/relatério de documentos destinados a eliminacao

de acordo com tabela de temporalidade;

10. Tela de inclusdo/atualizacdo na tabela DAA, do nome completo e numero

de Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) do responséavel pela guarda e
conservacao do Acervo Académico, numero da Portaria de Designacao com
botdo de Upload do documento equivalente; e data de inicio e fim da
responsabilidade do servidor designado "Depositario do Acervo Académico"
(DAA) da Instituicéo.

11. Tela de emissdo/impressdo de Termo de Responsabilidade do DAA -

Depositario do Acervo Académico, na forma prevista na Portaria N° 1.224,
de 18 de dezembro de 2013 e legislacao correlata (BRASIL, 2016d).

12. Tela de emissao/impressdao de Listagem de servidores designados

Depositarios do Acervo Académico, com respectivos periodos de

responsabilidade e situagcao corrente (ativo/inativo).

13. Tela de inclusédo/atualizacdo na tabela de Representante Legal (RL) da

IES, do nome completo e nimero de Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) do

RL, nimero da Portaria de Designacdo com botédo de Upload do documento



(PDF) equivalente; e data de inicio e fim da responsabilidade do servidor RL
designado para a Instituicao.

14. Tela de importacdo de arquivo ".csv" oriunda do sistema SIGA, com todas
as atualizacbes do Cdédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior
e da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Arquivo Relativos as Atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino
Superior, que constarem no sitio do Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo - SIGA, da administracdo publica federal, em substituicdo
automatica a versdo constante no anexo | da Portaria n° 1.224, de 18 de
dezembro de 2013 (ver determinacdo constante no paragrafo 3° do art. 1° da
referida Portaria) (BRASIL, 2016d).

5 DESCRICAO DOS ESPACOS FiSICOS (LAYOUT)

PropbGe-se um espacgo que possibilite a consulta, guarda e preservagéao
da documentacdo. O ambiente devera ter dimensdes, instalacdes e condi¢cdes
ambientais internas controladas, compativeis com o volume documental de
cada Campus. Para tanto, € sugerido um projeto basico que podera ser
adaptado a um espaco ja construido ou a ser construido, de acordo com as
Recomendacgdes de Organizagao de Arquivos do CONARQ (ANEXO l11), onde
seja possivel armazenar a documentacdo académica com seguranca e
possibilidade de expansédo das instalacdes. O prédio devera ter resisténcia
estrutural a cargas concentradas e condi¢des de termo-estabilidade, aeracao e
climatizacdo. Devera ainda, permitir a acessibilidade aos usuarios portadores
de necessidades especiais, tanto na infraestrutura quanto ao acesso a
informacéo, conforme na Lei n° Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011
(BRASIL, 2016b) e Lei n°® 13.146, de 6 de julho de 2015 (BRASIL, 2016e).



Principais Recomendacdes Basicas do CONARQ:

O prédio ou area destinada ao arquivo académico devera possuir area
destinada a guarda documental, que deve ser em torno de 60% da area
construida. Da area restante, 15% deverdo ser destinados aos trabalhos
técnicos e administrativos e 25% para a area de consulta pablica. E importante
prever o crescimento do acervo e a necessidade futura, dentro de um prazo
meédio de 50 anos, de ampliacdo da area de guarda documental, tendo em vista
o ritmo acelerado do crescimento documental, sendo ele meio fisico ou digital.
(CONARQ, 2000).

De éreas:
area reservada ao trabalho técnico e a guarda documental, totalmente
vedada ao publico;
area administrativa, parcialmente vedada ao publico;

area publica, para consulta de documentos.

De Localizacéo:
o local deve ser seco, livre de risco de inundacfes, deslizamentos e
infestacdes térmicas e/ou parasitarias;
deve ser evitada proximidade a industrias potencialmente poluentes;
deve ser evitada proximidade a entrepostos de materiais inflaméveis e
explosivos;
deve ser evitada proximidade a areas de intenso trafego sujeitas a

trepidacéo, ruido e poluigéo.



6 CRONOGRAMA

Para a implantacdo do Arquivo, visando a organizacdo e
armazenamento do acervo académico, recomendamos seguir etapas
fundamentais e prazos para a realizacdo das atividades, observando-se que
existem atividades de carater permanente.

CRONOGRAMA

ATIVIDADE MESES

Contratacdo de Profissional Especializado
através de Concurso (Arquivologista)

Construgdo/adaptacdo de espacgo fisico
adequado

Aquisicdo de equipamentos (computadores
e scanners) e mobilirios necessarios para
execucédo das atividades

Desenvolvimento/adaptacdo do Sistema
Gerencial Informatizado (SIGMAA) para
gerenciar e otimizar o fluxo de dados

Instituir Comissdo de Avaliacdo de
Documentos

Elaboracdo de Regulamento da Politica de
Manutencdo e Guarda do Acervo
Académico da Instituicdo e Tramitacdo dos
Documentos na Instituicdo

Andlise  Documental (localizacdo e
levantamento inicial da documentac&o dos
diferentes setores e da forma de seu
arquivo), para composicdo do Acervo
Académico da Instituicdo

Arrecadacao da documentacao
(levantamento nos setores)

Classificacao, ldentificagcdo para a guarda

A ~ PERMANENTE
ou eliminacdo da documentacéo
Organizacdo documental PERMANENTE
Avaliacdo e ajustes /
redirecionamentos, dg ~acordo com o PERMANENTE
resultado da Auto-avaliagédo
Digitalizacdo e Eliminacdo de documentos,
conforme tabela e aprovacdo da Comisséo PERMANENTE

Permanente de Avaliacdo Documental
(CPAD)




7 CONSIDERACOES FINAIS

Para o controle pleno dos documentos, desde a sua producao até a sua
destinacdo final, faz-se necessario assegurar a integracdo do sistema de
protocolo de documentos com o sistema de arquivo do acervo académico,
visando a padronizacdo dos procedimentos técnicos. Essa integracdo permitira
que a documentacdo seja facil e rapidamente localizada ndo apenas durante
sua tramitacdo, mas também durante o periodo em que aguarda o
cumprimento de seus prazos de destinagdo no arquivo corrente, intermediério e
permanente. Assim, a implantacdo de um programa de gestdo documental
garante a Instituicdo o controle sobre as informacdes que produz ou recebe,
uma significativa economia de recursos com a reducdo da massa documental
ao minimo essencial, a otimizacdo e racionalizacdo dos espacos fisicos de
guarda de documentos, e a agilidade na recuperacao das informacdes.

Recomendamos ao profissional arquivologista, instituir uma Comissao
com representantes das unidades de origem dos documentos com o objetivo
da realizagcao da avaliacdo documental, juntada das documentacdes e posterior
recolhimento de documentos ao arquivo, 0s quais deverdo ser classificados,
organizados, higienizados e devidamente acondicionados, de acordo com 0s
critérios técnicos de identificacdo, classificacdo e descricdo, previstos nos
documentos de gestdo. E indispensavel a elaboragdo do projeto para a
construcdo ou adaptacdo do espaco destinado ao Arquivo, considerando as
recomendacdes exigidas pelo Conselho Nacional de Arquivo (CONARQ) e as
particularidades das documentac¢des custodiadas.

As recomendacdes tem como propoésito direcionar as acdes de
implantacdo do Arquivo do Acervo Académico dos Campus do IFPA, tendo
como principais instrumentos legais, a Portaria MEC n° 1224/2013 e a Portaria
MEC n°1261/2013, que institui as normas e procedimentos de manutencéo e
guarda do acervo académico das Instituicdes Federais de Ensino Superior
(IFES) (BRASIL, 2016d). Neste contexto e finalidade, observamos, que os
documentos produzidos ou recebidos em decorréncia do exercicio
administrativo e académico do IFPA, ndo podem ser armazenados,

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



eliminados sem critério de avaliacdo, selecdo e descarte, correm o risco de
perder registros de valor permanente, pois contém informacdes de relevancia
para a administracdo ou até mesmos fatos histéricos e precisam ser mantidos,
preservados e guardados de forma organizada e sistematizada para que o
acesso e disponibilidade sejam garantidos para a comunidade académica e
externa, contribuindo para futuras pesquisas e no auxilio do desenvolvimento

institucional.
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ANEXO I

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DAS INSTITUICOES FEDERAIS
DE ENSINO SUPERIOR - IFES



ANEXO Il

RECOMENDACOES DE ORGANIZACAO DE ARQUIVOS DO CONARQ
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MINISTERIO DA EDUCACAO
GABINETE DO MINISTRO
PORTARIA N2 1.224, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2013

Institui normas sobre a manutengao e guarda do Acervo Académico
das InstituicGes de Educacdo Superior (IES) pertencentes ao sistema
federal de ensino.

O MINISTRO DE ESTADO DA EDUCACAO, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 87,
paragrafo unico, inciso Il, da Constitui¢ao, e tendo em vista a Lei n.2 9.394, de 20 de dezembro de 1996,
o Decreto n.2 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. 12 Aplicam-se as InstituicGes de Educagdo Superior (IES) previstas no art. 16 da Lei n.2
9.394, de 20 de dezembro de 1996, todas as normas constantes no Cddigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior e na
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das
Instituicdes Federais de Ensino Superior, aprovados pela Portaria AN/MJ n2 92, de 23 de setembro de
2011, publicada no Diario Oficial da Unido de 26 de setembro de 2011, e constantes no ANEXO | desta
Portaria.

§ 12 O Acervo Académico serd composto de documentos e informacgGes definidos no Cadigo
e na Tabela constantes no ANEXO |, devendo a IES obedecer a prazos de guarda, destinacdes finais e
observacgdes previstos na Tabela.

§ 22 Vencido o prazo de guarda da Fase Corrente, o documento em Fase Intermedidria, cuja
destinacdo, prevista na Tabela do ANEXO |, seja a eliminacdo, a IES podera substituir o respectivo
documento fisico do Acervo Académico por documento devidamente microfiimado, observadas as
disposicGes, no que couber, da Lei n2 5.433, de 8 de maio de 1968, e do Decreto n.2 1.799, de 30 janeiro
de 1996.

§ 32 Para os efeitos desta Portaria, todas as atualizagGes do Cddigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior e da
Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-fim das
Instituicdes Federais de Ensino Superior, que constarem no sitio do Sistema de Gestao de Documentos
de Arquivo - SIGA, da administracdo publica federal, substituirdo automaticamente a versao constante
no ANEXO | desta Portaria.

Art. 292 A |ES deve manter permanentemente organizado e em condi¢cdes adequadas de
conservacao, facil acesso e pronta consulta todo o Acervo Académico sob sua guarda.

§ 12 O Acervo Académico podera ser consultado a qualquer tempo pela Comissao Prépria de
Avaliacdo (CPA).

§ 29 O Acervo Académico podera ser averiguado a qualquer tempo pelos 6rgdos e agentes
publicos atuantes para fins de regulacao, avaliacao e supervisao.
1
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§ 32 Estara sujeita a avaliagdo institucional a adequada observancia as normas previstas no
Art. 12 desta Portaria.

Art. 32 A |ES pertencente ao sistema federal de ensino devera indicar ao Ministério da
Educacdo, no prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias da publicacdo desta Portaria, o nome
completo e nimero de Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) do responsavel pela guarda e conservacao do
Acervo Académico, o qual sera designado "Depositario do Acervo Académico" (DAA) da Instituicao.

§ 12 O documento de indicacdo do Depositario do Acervo Académico deverd ser protocolado
junto a Secretaria de Regulagdao e Supervisao da Educagao Superior do Ministério da Educagdo
(SERES/MEC), estando devidamente firmado pelo representante legal da IES e pelo Depositéario
indicado.

§ 22 Em caso de alteracdo do Depositdrio do Acervo Académico indicado, a IES deverd
protocolar novo documento de indicagdo junto a SERES/MEC, devidamente firmado pelo representante
legal da IES, pelo Depositario precedente e pelo novo Depositario indicado.

Art. 42 A manutencdo e guarda de Acervo Académico ndo condizente com os prazos de
guarda, destinacOes finais e observacbes conforme definidas no Art. 12 desta Portaria podera ser
caracterizada como irregularidade administrativa, sem prejuizo dos efeitos da legislacdo civil e penal.

Paragrafo Unico. O representante legal da IES, a Mantenedora, o Depositario do Acervo
Académico e os Depositarios do Acervo Académico precedentes sdo solidariamente responsaveis pela
manutencdo e guarda do Acervo Académico.

Art. 52 Toda Instituicdo em processo de descredenciamento voluntario ou de qualquer outra
forma em processo de encerramento de suas atividades deverd indicar a Instituicdo Sucessora que sera
encarregada da guarda de seu Acervo Académico.

Paragrafo Unico. O Termo de Aceite de guarda de Acervo Académico devera ser protocolado
junto a SERES/MEC, estando devidamente firmado pelo representante legal da Instituicdo Sucessora que
sera encarregada da guarda de Acervo Académico de Instituicdo em processo de encerramento de suas
atividades.

Art. 62 Revogam-se as disposicdes em contrario da Portaria MEC n? 255, de 20 de dezembro
de 1990, publicada no Diario Oficial da Unido de 24 de dezembro de 1990.

Art. 72 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
ALOIZIO MERCADANTE OLIVA
ANEXO |
SIGA - Sistema de gestao de documentos de arquivo da administragao publica federal

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM
DAS INSTITUIGOES FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR - IFES

CLASSE 100 - ENSINO SUPERIOR

110 - Normatizagao. Regulamentagdo
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120 - Cursos de graduacao (inclusive na modalidade a distancia)
130 - Cursos de pds-graduagdo stricto sensu (inclusive na modalidade a distancia)
140 - Cursos de pés-graduacdo lato sensu (inclusive na modalidade a distancia)
150 - (vaga)

160 - (vaga)

170 - (vaga)

180 - (vaga)

190 - Outros assuntos referentes ao ensino superior

CLASSE 200 - PESQUISA

210 - Normatizagao. Regulamentagao

220 - Programas de pesquisa

230 - Projetos de pesquisa

240 - Iniciagdo cientifica

250 - Transferéncia e inovacdo tecnoldgica

260 - Etica em pesquisa

270 - (vaga)

280 - (vaga)

290 - Outros assuntos referentes a pesquisa

CLASSE 300 - EXTENSAO

310 - Normatizagdo. Regulamentacdo

320 - Programas de extensao

330 - Projetos de extensao

340 - Cursos de extensao

350 - Eventos de extensdo

360 - Prestacao de servico

370 - Difusdo e divulgacdo da producdo académica

380 - Programa institucional de bolsas de extensao

390 - Outros assuntos referentes a extensao

CLASSE 400 - EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL

410 - Normatizagao. Regulamentagao

420 - Educagao infantil: creches e pré-escolar
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430 - Ensino fundamental (inclusive Educacdo de Jovens e Adultos)
440 - Ensino médio (inclusive Educacdo de Jovens e Adultos)

450 - Ensino técnico

460 - (vaga)

470 - (vaga)

480 - (vaga)

490 - Outros assuntos referentes a educagdo basica e profissional
CLASSE 500 - ASSISTENCIA ESTUDANTIL

510 - Normatizagdo. Regulamentagao

520 - Programas, convénios e projetos de concessao de beneficios e auxilios aos alunos
530 - (vaga)

540 - (vaga)

550 - (vaga)

560 - (vaga)

570 - (vaga)

580 - (vaga)

590 - Outros assuntos referentes a assisténcia estudantil

CLASSE 600 - (vaga)

CLASSE 700 - (vaga)

CLASSE 800 - (vaga)

100 ENSINO SUPERIOR

110 Normatizacdo. Regulamentacdo

- Incluem-se documentos referentes a concepg¢do, organizacdo e funcionamento do ensino

superior.

120 Cursos de graduacdo (inclusive na modalidade a distancia)
121 Concepcgdo, organizacao e funcionamento dos cursos de graduacao
121.1 Projeto pedagdgico dos cursos

- Incluem-se documentos referentes a concepc¢do do ensino e aprendizagem dos cursos
contendo a definicdo das caracteristicas gerais do projeto, os fundamentos teérico-metodolégicos, os
objetivos, o tipo de organizacdo e as formas de implementacdo e avaliacao.

121.2 Criagao de cursos. Conversao de cursos 121.21 Autorizagao. Reconhecimento.
Renovacao de reconhecimento 121.3 Desativacdo de cursos. Extincdo de cursos
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122 Planejamento e organizac¢do curricular
122.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)

122.2 Reformulacdo curricular - Incluem-se documentos referentes as alteracdes, mudancas,
ajustes e adaptacdes efetuadas nos curriculos.

- Para as instituicbes em que a reformulacdo curricular estiver incluida no projeto
pedagdgico dos cursos, classificar no cédigo 121.1.

122.3 Disciplinas: programas didaticos - Incluem-se conteudos programaticos, ementas das
disciplinas e carga hordria.

122.31 Oferta de disciplinas

- Incluem-se quadros ou mapas de ofertas de disciplinas (obrigatdrias, isoladas, optativas e
eletivas, inclusive estagios curriculares obrigatdrios e supervisionados) e documentos referentes a
alocacdo ou distribuicdo de encargos didaticos, atribuicdo de disciplinas a docentes, cancelamento de
disciplinas e horarios de aula.

122.32 Atividades complementares

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

123 Planejamento da atividade académica
123.1 Calendario académico

- Incluem-se documentos referentes a determinacdo ou fixacdo do calendario académico,
bem como dos periodos letivos complementares, intermediarios e dos cursos de férias e de verdo.

123.2 Agenda académica. Guia do calouro. Guia do estudante. Manual do estudante
124 Colagdo de grau. Formatura

- Incluem-se documentos referentes a organizacdo da formatura e da solenidade de
imposicdo ou colacdo de grau, lista de formandos e exemplar do convite, bem como o requerimento
para colacdo de grau.

124.1 Termo ou ata de colagdo de grau 125 Vida académica dos alunos dos cursos de
graduacao

125.1 Ingresso
125.11 Processo de selecao (vestibular)

- Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos referentes a cada etapa do
processo de selecdo.

125.111 Planejamento. Orientacdes - Incluem-se estudos, propostas, programas, editais,
exemplares Unicos das provas (cadernos de provas), gabaritos (cartdes resposta e cartdes do avaliador),
critérios de correcdo das provas e guia do vestibulando.
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125.112 Inscrigdes

- Incluem-se fichas de inscrigao, questionario socioecondmico, solicitagao de isengdo de
pagamento de taxa de inscricdo, declaracdo para o sistema de cotas, resultado do Exame Nacional do
Ensino Médio (ENEM), confirmacgdo ou correcdo de dados cadastrais, boletim informativo e estatistica
da relagdo candidato/vaga.

125.113 Controle de aplicacdo de provas

- Incluem-se laudo dactiloscopico, identificagao digital, frequéncia do candidato, cronograma
de atividades, relacdo de candidatos ausentes, inscricdes extraviadas, controle de parentes de
aplicadores de provas, termo de abertura de envelope, termo de compromisso, ata de sala, ata de
coordenacdo, dados cadastrais dos candidatos para o Departamento de Policia Federal (DPF) e relatério
de fraudadores.

125.114 Corregao de provas

- Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos, folhas de resposta e avaliacdo de
habilidades especificas.

125.115 Recursos

- Incluem-se documentos referentes a argumentacdo do candidato contra os instrumentos
de avaliacdo, aos relatdrios de estatistica e as respostas aos recursos.

125.116 Resultados

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

125.12 Reingresso. Admissdo de graduado. Portador de diploma.
Obtencao de novo titulo

- Incluem-se editais, inscricdes, documentos referentes ao processo de selecdo (provas e
analise de curriculos) e resultados.

125.13 Transferéncia

125.131 Transferéncia voluntaria ou facultativa - Incluem-se documentos referentes ao
processo de selecdo para ingresso extravestibular como definicdo de vagas, publicacdo de editais,
controle e aplicacdo de provas, correcdo, recursos e resultados.

125.132 Transferéncia ex officio - Incluem-se documentos referentes a transferéncia
compulséria ou obrigatdria em razao de legislagao especifica.

125.14 Reopcado de curso. Mudanca de curso. Transferéncia interna

- Incluem-se documentos referentes aos processos de reop¢do de curso, mudanca de curso e
transferéncia interna como definicdo de vagas, publicacdo de editais, controle e aplicacdo de provas,
correcdo, recursos e resultados.

125.19 Outras formas de ingresso
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- Ordenar por:

aluno convénio rede publica
aluno especial

aluno visitante
continuidade de estudos
mandado judicial

matricula de cortesia
readmissao

refugiados politicos
reintegracao

revinculagao

125.2 Registros académicos
125.21 Matricula. Registro

- Incluem-se documentos referentes ao processo de cadastramento inicial do aluno para
estabelecer sua vinculacdo a instituicdo e ao seu respectivo curso.

125.22 Inscricdao em disciplinas. Matricula semestral em disciplina - Incluem-se documentos
referentes ao ordenamento, encomenda e correcdo de matricula, troca ou mudanca de turma e turno,
matricula sem disciplina, solicitacdes especiais de matricula e rematricula, reabertura, reconducdo e
cancelamento de matricula em disciplinas, transferéncia de pdlo.

125.23 Isencdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de estudos
125.24 Trancamento
125.241 Disciplina. Matricula parcial

- Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de trancamento de matricula em uma ou
mais disciplinas, bem como a sua renovacao.

125.242 Total de curso. Matricula total

- Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de trancamento total de matricula do
curso, bem como a sua renovagao.

125.25 Desligamento
125.251 Abandono de curso
125.252 Jubilacdo

125.253 Recusa de matricula

125.26 Prorrogagao de prazo para conclusdo do curso
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125.3 Avaliacdo académica
125.31 Provas. Exames. Trabalhos

- Incluem-se provas, exames e trabalhos (inclusive verificacdes suplementares), realizados
pelos alunos durante o periodo letivo, bem como os documentos referentes a revisdo, retificacdo das
notas e segunda chamada.

125.32 Trabalho de conclusdo de curso. Trabalho final de curso

- Incluem-se monografias, artigos cientificos e relatdrios, entre outros trabalhos elaborados
na finalizagdo dos cursos.

125.321 Indicagao, aceite e substituicdo de orientador e coorientador 125.322 Bancas
examinadoras: indicacdo e atuacao

- Incluem-se portarias de indicagdao das bancas examinadoras e as atas resultantes de sua
atuagao.

125.323 Prorrogagdo de prazo para entrega e apresentagao 125.33 Registro de conteudo
programatico ministrado, rendimento e frequéncia

- Incluem-se diarios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relacdo de conceitos e notas,
resumo semestral, mapa de apuracdo de frequéncia e notas.

125.34 Distin¢do académica e mérito

- Incluem-se documentos referentes a indicacdo, solicitacdo e concessdao de prémios e de
ldurea ao aluno destaque.

125.4 Documentacdo académica

125.41 Histdrico escolar. Integralizacdo curricular

125.42 Emissdo de diploma

125.421 Expedicao

- Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de expedicao do diploma.

125.422 Registro

- Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de registro do diploma que poderd
ser feito em livros, folhas avulsas ou por meio de impressao eletronica.

125.423 Apostila

- Incluem-se documentos referentes ao apostilamento ao diploma de outra(s)
habilitacdo(des) que podera ser feito em livros, folhas avulsas ou por meio de impressao eletronica.

125.424 Reconhecimento e revalidagdo - Incluem-se documentos referentes a solicitagao de
reconhecimento e revalidacdo de diplomas expedidos por instituicdes de ensino superior no exterior.

125.425 Verificagao de autenticidade
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- Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de verificacdo de autenticidade de diploma
pelo Departamento de Policia Federal (DPF), conselhos profissionais e outros érgaos publicos.

125.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

- Incluem-se documentos pessoais (cépias da identidade; do CPF; da certiddo de nascimento
ou casamento; do certificado de quitagdo com o servigo militar; do titulo de eleitor; do comprovante de
quitagdo eleitoral; dos atestados de idoneidade moral, de 6bito e de saude fisica e mental; do
comprovante de residéncia; e do passaporte, se for estrangeiro; além de fotografia do aluno) e
documentagdo académica (boletim semestral; certificado de conclusdo do ensino médio; confirmagdo
de colacdo de grau; convénio cultural; declaracdo de vaga e desisténcia de vaga ou curso; cdpia do
diploma de graduacdo, quando da admissao de graduado; guia de transferéncia; histdrico escolar; nada
consta da biblioteca; procuragdes; solicitagcdes de atestados; requerimentos; integralizagao curricular ou
lauda e registro das notas).

- As Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES) deverdo observar que se encontram
relacionados documentos pessoais e académicos que poderdo integrar ou ndo os assentamentos
individuais, dependendo dos procedimentos internos que cada instituicdo adotar na formagdo dos
dossiés dos alunos.

125.5 Regime de exercicio domiciliar

125.51 Aluna gestante

125.52 Aluno portador de afeccoes, infecgGes e traumatismos

125.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatorios. Programas de iniciacdo a docéncia

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes as solicitacdes de
bolsas individuais de monitorias, nas instituicdes de apoio e fomento ao ensino e pesquisa, aos estagios
ndo obrigatodrios e aos Programas de iniciacdo a docéncia.

- Para as solicitacbes de bolsas institucionais referentes a Pesquisa, classificar nas
subdivisoes dos codigos 220, 230 ou 240; para as referentes a Extensao, classificar nas subdivisGes dos
codigos 320, 330 ou 380; para os auxilios referentes a assisténcia estudantil, classificar nas subdivisdes
da Classe 500.

125.61 Monitorias

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

125.611 Processo de selecao

- Incluem-se documentos referentes a divulgacao, inscricdo, provas, entrevistas, listas de
inclusdo e exclusao.

125.612 Indicagdo, aceite e substituicao de monitor e orientador 125.613 Avaliagao
- Incluem-se relatdrios parciais e finais, bem como controle de expedicdo de certificados.

125.62 Estagios ndo obrigatorios
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- Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento, acompanhamento e avaliacdo dos
alunos nos estagios ndao obrigatdrios como ficha de avaliacdo de desempenho, relatérios, termos de
compromisso e de desligamento ou rescisao.

125.63 Programas de iniciagdo a docéncia - Incluem-se estudos e propostas referentes aos
programas de iniciacao, incentivo ou estimulo a docéncia, bem como editais e resultados do processo de
selecdo.

125.631 Processo de selecao

- Incluem-se documentos referentes a divulgacao, inscricdo, provas, entrevistas e resultados
do processo de selegao.

125.632 Indicacado, aceite e substituicdo de bolsista e orientador 125.633 Avaliacao

- Incluem-se relatdrios parciais e finais, bem como o controle de expedicao de declaragdes.
125.64 Frequéncia de monitores, estagidrios e bolsistas

125.7 Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio

125.71 Nacional

- Incluem-se documentos referentes aos beneficiados pelos programas de mobilidade
académica ou estudantil e de convénios de intercambio entre instituicdes de ensino superior em ambito
nacional.

125.72 Internacional

- Incluem-se documentos referentes aos beneficiados pelos programas de mobilidade
académica ou estudantil e de convénios de intercambio entre instituicdes de ensino superior em ambito
internacional.

125.8 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensdo, suspensdo e
expulsdo)

130 Cursos de pds-graduacdo stricto sensu (inclusive na modalidade a distdncia)

- Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes aos cursos de
mestrado académico, mestrado profissionalizante, doutorado e pds-doutorado.

131 Concepcgdo, organizacdo e funcionamento dos cursos de pds-graduacao stricto sensu
131.1 Projeto pedagdgico dos cursos

- Incluem-se documentos referentes a concepc¢do do ensino e aprendizagem dos cursos
contendo a definicdo das caracteristicas gerais do projeto, as areas de concentracdo e as linhas de
pesquisa, os fundamentos tedrico-metodoldgicos, os objetivos, o tipo de organizacdo e as formas de
implementagao e avaliagao.

131.2 Criacdo de cursos. Criagdo de programas
131.21 Autorizagao. Reconhecimento. Renovagao de reconhecimento

131.3 Desativagao de cursos. Extingdo de cursos
10
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131.4 Credenciamento para orientagao

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

132 Planejamento e organizacgdo curricular
132.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)
132.2 Reformulacgdo curricular (inclusive criacdo de novas areas de concentracao)

- Incluem-se documentos referentes as alteracdes, mudancas, ajustes e adaptacdes
efetuadas nos curriculos.

- Para as instituicbes em que a reformulacdo curricular estiver incluida no projeto
pedagdgico dos cursos, classificar no cédigo 131.1.

132.3 Disciplinas: programas didaticos
- Incluem-se conteludos programaticos, ementas das disciplinas e carga horaria.
132.31 Oferta de disciplinas

- Incluem-se quadros ou mapas de ofertas de disciplinas - obrigatdrias, optativas e eletivas,
inclusive Estagio Docéncia para alunos bolsistas da Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de
Nivel Superior (CAPES) e Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPq) - e
documentos referentes a alocacdo ou distribuicdo de encargos didaticos, atribuicdo de disciplinas a
docentes, cancelamento de disciplinas e horarios de aula.

133 Planejamento da atividade académica - Incluem-se documentos referentes a
determinacdo ou fixacdo do calendario académico.

134 Vida académica dos alunos dos cursos de pds-graduacdo stricto sensu
134.1 Ingresso
134.11 Processo de selecdo

- Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos referentes a cada etapa do
processo de selecdo.

134.111 Planejamento. OrientagOes

- Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares Unicos das provas,
composicdo de bancas e critérios de correcao das provas.

134.112 Inscrigdes
- Incluem-se fichas de inscricdo e os documentos exigidos no edital para sua homologacao.
134.113 Controle de aplicagdo de provas

- Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de realizacdo das provas como
controle de aplicagdo, frequéncia do candidato, relagao de candidatos ausentes, inscri¢des extraviadas,
termo de abertura de envelope, termo de compromisso e ata de sala.

11
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134.114 Corregao de provas
- Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos e folhas de resposta.
134.115 Recursos

- Incluem-se documentos referentes a argumentacdao do candidato contra os instrumentos
de avaliacdo e as respostas aos recursos.

134.116 Resultados

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

134.12 Transferéncia

- Incluem-se documentos referentes as transferéncias voluntarias ou facultativas e ex officio.
134.13 Mudanga de nivel

134.19 Outras formas de ingresso

- Ordenar por:

aluno especial

reintegracao

134.2 Registros académicos

134.21 Matricula. Registro

- Incluem-se documentos referentes ao processo de cadastramento inicial do aluno para
estabelecer sua vinculacdo a instituicdo e ao seu respectivo curso.

134.22 Inscrigdo em disciplinas. Matricula semestral em disciplinas - Incluem-se documentos
referentes a correcdo de matricula, solicitacbes especiais de matricula, reabertura, reconducdo e
cancelamento de matricula em disciplinas e transferéncia de pdlo.

134.23 Isencdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de estudos
134.24 Trancamento
134.241 Disciplina. Matricula parcial

- Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de trancamento de matricula em uma ou
mais disciplinas, bem como a sua renovacao.

134.242 Total de curso. Matricula total

- Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de trancamento total de matricula do
curso, bem como a sua renovacao.

134.25 Desligamento
134.251 Abandono de curso

134.252 Jubilacdo
12
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134.253 Recusa de matricula
134.3 Avaliacdo académica
134.31 Provas. Exames. Trabalhos

- Incluem-se provas, exames e trabalhos, realizados pelos alunos durante o periodo letivo,
bem como os documentos referentes a revisao, retificacdo das notas e segunda chamada.

134.32 Exame de qualificagao
134.321 Indicagao, aceite e substituicao de orientador e coorientador
134.322 Bancas examinadoras: indicacao e atuacao

- Incluem-se portarias de indicagao das bancas examinadoras e as atas resultantes de sua
atuagao.

134.323 Prorrogagao de prazo para o exame de qualificagdo
134.324 Projeto de qualificacdo

- Incluem-se projetos e outros trabalhos exigidos ou apresentados para o exame de
gualificacdo no curso de pds-graduacao stricto sensu.

134.33 Defesa de dissertacdo e tese
134.331 Indicacdo, aceite e substituicdo de orientador e coorientador
134.332 Bancas examinadoras: indicacao e atuacao

- Incluem-se portarias de indicacdo das bancas examinadoras e as atas resultantes de sua
atuacao.

134.333 Prorrogacdo de prazo para a defesa
134.334 Dissertacao e tese
134.34 Registro de conteldo programatico ministrado, rendimento e frequéncia

- Incluem-se diarios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relacdo de conceitos e notas,
resumo semestral, mapa de apuracdo de frequéncia e notas.

134.4 Documentacdo académica

134.41 Histodrico escolar. Integralizacdo curricular

134.42 Emissdo de diploma

134.421 Expedicdo

- Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de expedicao do diploma.
134.422 Registro

- Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de registro do diploma que podera
ser feito em livros, folhas avulsas ou por meio de impressao eletrénica.
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134.423 Reconhecimento e revalidacdao

- Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de reconhecimento e revalidacdo de
diplomas expedidos por instituicdes de ensino superior no exterior.

134.424 Verificagao de autenticidade

- Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de verificacdo de autenticidade de diploma
pelo Departamento de Policia Federal (DPF) ou por outros drgaos publicos.

134.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

- Incluem-se documentos pessoais (cépias da identidade; do CPF; da certiddo de nascimento
ou casamento; do certificado de quitagdo com o servigo militar; do titulo de eleitor; do comprovante de
quitagdo eleitoral; dos atestados de idoneidade moral, de 6bito e de saude fisica e mental; do
comprovante de residéncia; e do passaporte, se for estrangeiro; além de fotografia do aluno e
curriculum vitae) e documentacdo académica (atas do exame de qualificacdo e do exame de defesa de
dissertacdo ou tese; cartas de confirmacdo de matricula, de referéncia e de aceite do orientador;
declaracdo do vinculo empregaticio; copia do diploma de graduacao; registro profissional; folha de rosto
da dissertacdo ou tese; formuldrio de inscricdo no curso; historico da graduacdo; licenca para
afastamento temporario; pedido do exame de qualificacdo; plano de estudo ou matricula semestral nas
disciplinas a cursar com o aval do orientador; projeto de pesquisa; relatérios semestrais; solicitacdo de
defesa de dissertacdo ou tese; trancamento de matricula, de curso e de disciplina; nada consta da
biblioteca; procuracdes; solicitacdes de atestados; requerimentos e registro das notas).

- As Instituicoes Federais de Ensino Superior (IFES) deverdo observar que se encontram
relacionados os documentos pessoais e académicos que poderdo integrar ou ndo os assentamentos
individuais, dependendo dos procedimentos internos que cada instituicdo adotar na formagdo dos
dossiés dos alunos.

134.5 Regime de exercicio domiciliar - Incluem-se documentos referentes a aluna gestante e
ao aluno portador de afecgdes, infeccOes e traumatismos.

134.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatdrios

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes as solicitacdes de
bolsas individuais de monitorias, nas instituicdes de apoio e fomento ao ensino e pesquisa, e aos
estagios ndo obrigatorios.

- Para as solicitagdes de bolsas institucionais referentes a Pesquisa, classificar nas
subdivisdes dos cédigos 220, 230 ou 240; para as referentes a Extensao, classificar nas subdivisdes dos
cddigos 320, 330 ou 380; para os auxilios referentes a assisténcia estudantil, classificar nas subdivisdes
da Classe 500.

134.61 Monitorias

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

134.611 Processo de selecao
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- Incluem-se documentos referentes a divulgacao, inscricdo, provas, entrevistas, listas de
inclusao e exclusao.

134.612 Indicagdo, aceite e substituicao de monitor e orientador

134.613 Avaliacao

- Incluem-se relatdrios parciais e finais, bem como controle de expedicdo de certificados.
134.62 Estagios ndo obrigatorios

- Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento, acompanhamento e avaliacdo dos
alunos nos estagios ndao obrigatdrios como ficha de avaliacdo de desempenho, relatérios, termos de
compromisso e de desligamento ou rescisao.

134.63 Frequéncia de monitores e estagiarios
134.7 Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio 134.71 Nacional

- Incluem-se documentos referentes aos beneficiados pelos programas de mobilidade
académica ou estudantil e de convénios de intercambio entre instituigdes de ensino superior em ambito
nacional.

134.72 Internacional

- Incluem-se documentos referentes aos beneficiados pelos programas de mobilidade
académica ou estudantil e de convénios de intercambio entre instituicdes de ensino superior em ambito
internacional.

134.8 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensdo, suspensdo e
expulsdo)

140 Cursos de pds-graduacdo lato sensu (inclusive na modalidade a distancia)

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

141 Concepgdo, organizacdo e funcionamento dos cursos de pds-graduacao lato sensu
141.1 Projeto pedagdgico dos cursos

- Incluem-se documentos referentes a concepcdo do ensino e aprendizagem dos cursos,
contendo a definicdo das caracteristicas gerais do projeto, os fundamentos tedrico-metodoldgicos, os
objetivos, o tipo de organizacdo e as formas de implementacdo e avaliacao.

141.2 Criagao de cursos
141.3 Credenciamento para orientagao

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

142 Planejamento e organizac¢do curricular

142.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)
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142.2 Reformulagao curricular

- Incluem-se documentos referentes as alteracdes, mudancas, ajustes e adaptacdes
efetuadas nos curriculos.

- Para as instituicbes em que a reformulacdo curricular estiver incluida no projeto
pedagdgico dos cursos, classificar no cédigo 141.1.

142.3 Disciplinas: programas didaticos
- Incluem-se conteludos programaticos, ementas das disciplinas e carga horaria.
142.31 Oferta de disciplinas

- Incluem-se quadros ou mapas de ofertas de disciplinas e documentos referentes a alocacao
ou distribuicdo de encargos didaticos, atribuicdo de disciplinas a docentes, cancelamento de disciplinas
e horarios de aula.

143 Planejamento da atividade académica

- Incluem-se documentos referentes a determinacao ou fixacdao do calendario académico.
144 Vida académica dos alunos dos cursos de pds-graduacdo lato sensu

144.1 Ingresso

144.11 Processo de selecdo

- Nas subdivisbes desse descritor classificam-se documentos referentes a cada etapa do
processo de selecdo.

144.111 Planejamento. OrientagOes

- Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares unicos das provas,
composicao de bancas e critérios de correcdo das provas.

144.112 InscrigcOes
- Incluem-se fichas de inscricdo e os documentos exigidos no edital para sua homologacao.
144.113 Controle de aplicacdo de provas

- Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de realizacdo das provas como
controle de aplicacdo, frequéncia do candidato, relacdo de candidatos ausentes, inscricdes extraviadas,
termo de abertura de envelope, termo de compromisso e ata de sala.

144.114 Corregao de provas
- Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos e folhas de resposta.
144.115 Recursos

- Incluem-se documentos referentes a argumentacdao do candidato contra os instrumentos
de avaliacdo e as respostas aos recursos.

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

144.19 Outras formas de ingresso
- Ordenar por:

aluno especial

reintegracao

144.2 Registros académicos
144.21 Matricula. Registro

- Incluem-se documentos referentes ao processo de cadastramento inicial do aluno para
estabelecer sua vinculacdo a instituicdo e ao seu respectivo curso.

144.22 Inscrigao em disciplinas. Matricula em disciplinas

- Incluem-se documentos referentes a correcdao de matricula, solicitagGes especiais de
matricula, reabertura, reconducao e cancelamento de matricula em disciplinas e transferéncia de pélo.

144.23 Isencdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de estudos
144.24 Trancamento
144.241 Disciplina. Matricula parcial

- Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de trancamento de matricula em uma ou
mais disciplinas, bem como a sua renovacao.

144.242 Total de curso. Matricula total

- Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de trancamento total de matricula do
curso, bem como a sua renovagao.

144.25 Desligamento

144.251 Abandono de curso
144.252 Jubilagcao

144.253 Recusa de matricula
144.3 Avaliacdo académica
144.31 Provas. Exames. Trabalhos

- Incluem-se provas, exames e trabalhos, realizados pelos alunos durante o periodo letivo,
bem como os documentos referentes a revisao, retificacdo das notas e segunda chamada.

144.32 Trabalho de conclusdo de curso. Trabalho final de curso

- Incluem-se monografias, artigos cientificos e relatdrios, entre outros trabalhos elaborados
na finalizagdo dos cursos.
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144.321 Indicagao, aceite e substituicdo de orientador e coorientador 144.322 Bancas
examinadoras: indicagao e atuagao - Incluem-se portarias de indicagao das bancas examinadoras e as
atas resultantes de sua atuagao.

144.323 Prorrogacdo de prazo para entrega e apresentacao
144.33 Registro de conteudo programatico ministrado, rendimento e frequéncia

- Incluem-se didrios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relacdo de conceitos e notas,
mapa de apuracao de frequéncia e notas.

144.4 Documentagdo académica

144.41 Histérico escolar. Integralizagao curricular

144.42 Emissdo de certificado

144.421 Expedicdo

- Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de expedicao do certificado.
144.422 Registro

- Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de registro do certificado que
poderad ser feito em livros, folhas avulsas ou por meio de impressdo eletronica.

144.423 Reconhecimento e revalidacao

- Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de reconhecimento e revalidacdo de
certificados expedidos por instituicGes de ensino superior no exterior.

144.424 Verificacdo de autenticidade

- Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de verificacdo de autenticidade do
certificado pelo Departamento de Policia Federal (DPF) ou por outros érgaos publicos.

144.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

- Incluem-se documentos pessoais (copias da identidade; do CPF; da certiddo de nascimento
ou casamento; do certificado de quitagdo com o servigo militar; do titulo de eleitor; do comprovante de
quitacdo eleitoral; dos atestados de idoneidade moral, de &bito, de salude fisica e mental; do
comprovante de residéncia; e do passaporte, se for estrangeiro; além de fotografia do aluno e do
curriculum vitae) e documentacdo académica (diploma da graduacdo; histdrico escolar e registro
profissional; nada consta da biblioteca; procuracdes; solicitacGes de atestados; requerimentos e registro
das notas).

- As Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES) deverdo observar que se encontram
relacionados os documentos pessoais e académicos que poderdo integrar ou ndo os assentamentos
individuais, dependendo dos procedimentos internos que cada instituicdo adotar na formacdo dos
dossiés dos alunos.

144.5 Regime de exercicio domiciliar
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- Incluem-se documentos referentes a aluna gestante e ao aluno portador de afeccdes,
infecgdes e traumatismos.

144.6 Monitorias. Estagios ndao obrigatorios - Nas subdivisdes deste descritor classificam-se
documentos referentes as solicitagdes de bolsas individuais de monitorias, nas instituicdes de apoio e
fomento ao ensino e pesquisa, e aos estdgios ndo obrigatdrios.

- Para as solicitagdes de bolsas institucionais referentes a Pesquisa, classificar nas
subdivisdes dos cédigos 220, 230 ou 240; para as referentes a Extensao, classificar nas subdivisdes dos
cddigos 320, 330 ou 380; para os auxilios referentes a assisténcia estudantil, classificar nas subdivisdes
da Classe 500.

144.61 Monitorias

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

144.611 Processo de selecao

- Incluem-se documentos referentes a divulgacdo, inscricdao, provas, entrevistas, listas de
inclusao e exclusao.

144.612 Indicacdo, aceite e substituicdo de monitor e orientador

144.613 Avaliacdo

- Incluem-se relatdrios parciais e finais, bem como controle de expedicdo de certificados.
144.62 Estagios ndo obrigatérios

- Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento, acompanhamento e avaliacdo dos
alunos nos estagios ndo obrigatdrios como ficha de avaliacdo de desempenho, relatérios, termos de
compromisso e de desligamento ou rescisao.

144.63 Frequéncia de monitores e estagiarios

144.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensdo, suspensdo e
expulsdo)

190 Outros assuntos referentes ao ensino superior - A classificacdo de documentos nesta
subclasse so devera ocorrer apds aprecia¢do e aprovagdo pelo Arquivo Nacional.

200 PESQUISA
210 Normatizagdo. Regulamentagao

- Incluem-se documentos referentes a concepc¢ao, organizacao e desenvolvimento das acdes
de pesquisa.

220 Programas de pesquisa

- Nas subdivisOes deste descritor classificam-se documentos referentes aos programas de
pesquisa institucionais.
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- Para as solicitagcdes de bolsa de ensino de graduacdo, pds-graduacdo stricto sensu e lato
sensu, classificar no cédigo 125.63 e nas subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

221 Proposigao

- Incluem-se documentos referentes a apresentacdo da proposta, aos pareceres das
instancias competentes, ao registro e a aprovacao do programa de pesquisa.

222 Avaliagdo. Resultados
- Incluem-se relatdrios parciais e finais e os produtos resultantes da execuc¢do do programa.
230 Projetos de pesquisa

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes aos projetos de

pesquisa institucionais, bem como os propostos por pesquisadores colaboradores e apoiados pela
instituicao.

- Para as solicitagcdes de bolsa de ensino de graduacdo, pds-graduacado stricto sensu e lato
sensu, classificar no cédigo 125.63 e nas subdivisdes dos cddigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

231 Proposicao

- Incluem-se documentos referentes a apresentagao da proposta, ao registro e a aprovagao
do projeto de pesquisa.

232 Avaliacdo. Resultados
- Incluem-se relatdrios parciais e finais e os produtos resultantes da execucdo do projeto.
240 Iniciacdo cientifica

- Nas subdivisGes deste descritor classificam-se os documentos referentes aos programas de
bolsas de iniciacdo cientifica, com o apoio do Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnoldgico (CNPq) e de instituicGes de pesquisa estaduais, bem como parcerias com outros 6rgados de
fomento.

- Para as solicitagcdes de bolsa de ensino de graduacdo, pds-graduacao stricto sensu e lato
sensu, classificar no cédigo 125.63 e nas subdivisGes dos cddigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

241 Processo de selecdo

- Incluem-se documentos referentes a inscricdo do projeto pelo orientador, os planos de
orientagdo, metodologia de acompanhamento e de avaliagdo, bem como o julgamento e comunicagdo
do resultado.

242 Cadastramento de bolsistas

- Incluem-se os termos de compromisso do orientador e do bolsista, bem como os
documentos referentes ao cancelamento, suspensao, substituicdo e reativacao de bolsistas.

243 Frequéncia de bolsistas

- Incluem-se atestados de frequéncia, controle da expedicdo de certificados ou declaracbes
de participacdo dos bolsistas nos programas de iniciacdo cientifica.
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244 Avaliagao de bolsistas
- Incluem-se documentos referentes a produgao cientifica do bolsista.
250 Transferéncia e inovagao tecnologica

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a gestdo do
conhecimento cientifico produzido na instituigdo como apoio a solicitagao de pedidos de patentes, a
disseminagdo da cultura de propriedade intelectual, as atividades de transferéncia e de inovagao
tecnoldgica e as atividades de empreendedorismo.

251 Registro da propriedade intelectual

N

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a solicitagdo,
registro, depdsito, protecao e divulgacao da propriedade intelectual produzida na instituicao.

251.1 Apoio a redacdo de patentes

- Incluem-se documentos referentes a realizacdo de cursos, consultorias e orientacdes em
geral, para elaboracdo de patentes de invencdo, marcas, desenhos industriais, softwares, indicacdes
geograficas e cultivares.

251.2 Apresentacdo e acompanhamento

- Incluem-se documentos referentes a pesquisa prévia, preenchimento de formularios
proprios e apresentacdo de documentacdo comprobatdria e descritiva do produto, acompanhamento
do depdsito de pedido de registro até a emissao da carta-patente ou registro do produto.

252 Transferéncia de tecnologia
252.1 Informacg0des técnicas

- Incluem-se documentos referentes as solicitacdes de informacdes, sobre produtos e
servicos disponiveis, relativas ao processo de transferéncia de tecnologia.

252.2 Celebracdo e acompanhamento de contratos

- Incluem-se documentos referentes a efetivacdo do contrato de transferéncia de tecnologia,
licenciamento, aquisicdo de conhecimento, franquia com a instituicdo, averbacdo junto ao Instituto
Nacional da Propriedade Industrial (INPI).

252.3 Parcerias para exploracdo e desenvolvimento de inovacdo tecnoldgica

- Incluem-se documentos referentes a formacao de aliancas e parcerias institucionais com
instituicdes publicas ou privadas, para a realizagdo de atividades conjuntas de pesquisa cientifica e
tecnoldgica, na criacdo ou desenvolvimento de processo ou produto inovador como apoio a elaboracao
de projetos e a celebracao de convénios.

253 Divulgacdo de informagao tecnoldgica
253.1 Informagao tecnoldgica institucional

- Incluem-se documentos referentes aos depdsitos, registros de patentes nacionais e
internacionais, pedidos de marcas, tecnologias licenciadas, tecnologias disponiveis para industria,
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informagdes sobre pesquisas, desenvolvimento e langamento de novos produtos ou processos da
instituicao.
253.2 Avaliagdo da transferéncia e inovagdo tecnoldgica

- Incluem-se diagndsticos, estudos e relatérios de avaliagdo e desenvolvimento das
atividades.

254 Programas de incubadora de empresas
254.1 Prospeccao de projetos

- Incluem-se documentos referentes a identificacdo, orientacdo, assessoria capacitada e
apoio na busca de recursos financeiros de projetos tecnoldgicos inovadores com potencial de mercado.

254.2 Implantagao e acompanhamento do programa
254.21 Processo de selecao

- Incluem-se documentos referentes a inscricdo do projeto como editais, cronogramas,
entrevistas, pré-projetos, projetos detalhados e planos de negdcios.

254.22 Admissao

- Incluem-se documentos referentes a admissdo da empresa ao programa de incubadora

como manual de operacdo, regimento, plano de negdcios, documentacdo do empreendedor, da
empresa e o contrato.

254.23 Capacitacao de empreendedores

- Incluem-se documentos referentes ao apoio técnico no desenvolvimento do programa de
incubadora como cursos, workshops, semindrios em gestdo, identificacdo de oportunidades de

financiamento, integracdo a comunidade universitaria, consultorias, assessorias e confeccdo de
protétipos.

254.24 Avaliacao

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

260 Etica em pesquisa
261 Pesquisa em seres humanos
261.1 Comité de ética

- Incluem-se documentos referentes a criacdo e atuacdo do comité como normas,
regulamentos, convocagbes, pautas, atas, certificados, delibera¢des, notas técnicas, pareceres e
relatdrios. Registro da pesquisa

- Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de registro da pesquisa como projeto e
protocolo, orcamento detalhado do projeto, curriculum vitae do(s) pesquisador(es), Termo de
Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE), concordancia da instituicdo onde a pesquisa sera realizada,
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roteiro para verificacdo dos documentos e informagdes necessarias a analise do projeto, parecer de
liberacdo e relatério de conclusdo dos experimentos realizados. Pesquisa em animais

262.1 Comissdo de ética

- Incluem-se documentos referentes a criacdo e atuacdo da comissdo como normas,
regulamentos, convocagbes, pautas, atas, certificados, delibera¢des, notas técnicas, pareceres e
relatérios.

262.2 Registro da pesquisa

- Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de registro da pesquisa como projeto e
protocolo, equipe e orcamento do projeto, detalhamento dos procedimentos experimentais,
laboratoriais e de manutencao e destino final do animal, parecer de liberacdo e relatério de conclusao
dos experimentos realizados, assim como os documentos referentes a utilizacdo de animais em aulas
praticas.

263 Biosseguranga
263.1 Comissdo interna de biosseguranca

- Incluem-se documentos referentes a criacdo e atuacdo da comissdo como normas,
regulamentos, convocacles, pautas, atas, certificados, deliberagGes, notas técnicas, pareceres e
relatorios.

263.2 Registro da pesquisa

- Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de registro da pesquisa como projeto,
curriculum vitae do(s) pesquisador(es), parecer de liberagdo e relatério de conclusdo dos experimentos
realizados.

290 Outros assuntos referentes a pesquisa

- A classificacdo de documentos nesta subclasse s6 devera ocorrer apds apreciacdo e
aprovacao pelo Arquivo Nacional.

300 EXTENSAO
310 Normatizacdo. Regulamentacao

- Incluem-se documentos referentes a concepgdo, organizacao e desenvolvimento das acoes
de extensao.

320 Programas de extensao

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao conjunto
articulado de agdes de extensdao, pesquisa e ensino, tendo carater organico-institucional, clareza de
diretrizes e orientacao para um objetivo comum e execug¢do a médio e longo prazo.

- Para as solicita¢des de bolsas de ensino de graduacdo, pds-graduacao stricto sensu e lato
sensu, classificar no cédigo 125.63, nas subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

321 Proposigao
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- Incluem-se documentos referentes a apresentacdo da proposta, aos pareceres das
instancias competentes, ao registro e a aprovacao do programa de extensao.

322 Avaliagdo. Resultados
- Incluem-se relatdrios parciais e finais e os produtos resultantes da execuc¢do do programa.
330 Projetos de extensao

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes os projetos de
extensdo, com agdo processual e continua de carater educativo, social, cultural cientifico ou tecnoldgico,
com objetivo especifico e prazo determinado.

- Para as solicitagcdes de bolsa de ensino de graduacdo, pds-graduacado stricto sensu e lato
sensu, classificar no cédigo 125.63 e nas subdivisdes dos cddigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

331 Proposigao

- Incluem-se documentos referentes a apresentacdo da proposta, objetivos, justificativa,
metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orgcamentos, pareceres de aprovac¢do e autorizacdo dos
orgdos competentes e registro do projeto de extensao.

332 Avaliacdo. Resultados

- Incluem-se relatdrios parciais e finais e os produtos resultantes da execucdo do projeto.
340 Cursos de extensao

341 Proposicao

- Incluem-se documentos referentes a apresentacdo da proposta, objetivos, justificativa,
metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orgcamentos, pareceres de aprovacdo e autorizagdo dos
orgdos competentes, registro, regulamento do curso, estrutura curricular, carga horaria, niumero de
vagas, critérios de selecdo e avaliacdo dos alunos, apostilas dos cursos de extensao.

342 Divulgacao

- Incluem-se documentos de carater promocional como folders, cartazes, jornais, folhetos e

anuncios.

343 Inscricao

344 Frequéncia

345 Emissao de certificado

- Incluem-se documentos referentes a expedicdo, registro e controle da entrega do
certificado.

346 Avaliacdo. Resultados
- Incluem-se relatdrios parciais e finais resultantes da execugdo dos cursos.

350 Eventos de extensdo
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- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades de
curta duracdo como semindrios, exposicdes, congressos, foruns, semanas, espetaculos, jogos e
competi¢des esportivas, olimpiadas, festivais ou equivalentes que contribuem para a disseminagao do
conhecimento gerado pelas acdes de extensao.

351 Proposigao

- Incluem-se documentos referentes a apresentacdo da proposta, objetivos, justificativa,
metodologia, planejamento e programacao, equipe de trabalho, cronograma, orcamentos, pareceres de
aprovacao e autorizacdo dos 6rgdos competentes, registro do evento de extensdo, regulamentos dos
eventos, carga horaria e numero de vagas.

352 Divulgacao

- Incluem-se documentos de carater promocional como folders, cartazes, jornais, folhetos e
anuncios.

353 Inscrigao
354 Frequéncia

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

355 Emissdo de certificado

- Incluem-se documentos referentes a expedicdo, registro e controle da entrega do
certificado.

356 Avaliacdo. Resultados
- Incluem-se relatdrios parciais e finais e os produtos resultantes da execuc¢do do evento.
360 Prestacao de servico

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades de
transferéncia a comunidade do conhecimento gerado, por meio de assessorias e consultorias, pesquisas
encomendadas e atividades contratadas e financiadas por comunidade ou empresa.

361 Proposicao

- Incluem-se documentos referentes a apresentacdo da proposta, objetivos, justificativa,
metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orcamentos, pareceres de aprovagdo, autorizagdo dos
d6rgdos competentes e registro da prestacao de servico.

362 Avaliagdo. Resultados

- Incluem-se relatérios parciais e finais e os produtos resultantes da execucdo da prestacao
do servigo.

370 Difusao e divulgacdo da produg¢do académica
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- Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes as publicagdes e aos
produtos académicos decorrentes das acbes de extensdo para difusdo e divulgacdo cultural, cientifica ou
tecnoldgica.

371 Proposigao

- Incluem-se documentos referentes a apresentacdo da proposta, objetivos, justificativa,
metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orgcamentos, pareceres de aprovagdo e autorizacdo dos
drgdos competentes, registro da producao académica.

372 Avaliagdo. Resultados
- Incluem-se relatdrios parciais e finais resultantes da producdo académica.
380 Programa institucional de bolsas de extensao

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

- Para as solicitagcdes de bolsa de ensino de graduacdo, pds-graduacdo stricto sensu e lato
sensu, classificar no cédigo 125.63 e nas subdivisGes dos cddigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

381 Processo de selecdo

- Incluem-se documentos referentes a inscricdo do projeto pelo coordenador, os planos de
trabalho, metodologia de acompanhamento e de avaliacdo, bem como o julgamento e comunica¢do do
resultado.

382 Inscricdo e selecdo de bolsistas

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

383 Frequéncia de bolsistas

- Incluem-se atestados de frequéncia, controle da expedicdo de certificados ou declaracGes
de participacdo dos bolsistas nos programas de bolsas de extensao.

384 Avaliacdo. Resultados

- Incluem-se relatdrios parciais e finais resultantes da execucdo dos programas de bolsa de
extensao.

390 Outros assuntos referentes a extensao

- A classificacdo de documentos nesta subclasse s6 deverd ocorrer apds apreciacdo e
aprovacao pelo Arquivo Nacional.

400 EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL
410 Normatizagdo. Regulamentagao

- Incluem-se documentos referentes a concepcdo, organizacdo e funcionamento da
educagao basica e profissional.
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420 Educacgao infantil: creches e pré-escolar 421 Concepgdo, organizagao e funcionamento
da educagao infantil

421.1 Projeto pedagdgico

- Incluem-se documentos referentes a concepg¢ao do ensino e aprendizagem, contendo a
definicdo das caracteristicas gerais do projeto, os fundamentos tedrico-metodoldgicos, os objetivos, o
tipo de organizacao e as formas de implementacao e avaliacdo.

421.2 Autorizagao para funcionamento
422 Planejamento e organizagao das atividades pedagdgicas

- Incluem-se documentos referentes a determinacdo das atividades e tarefas a serem
desenvolvidas, para a concretizagao da proposta pedagogica.

423 Planejamento da atividade escolar
- Incluem-se documentos referentes a determinacao ou fixacao do calendario escolar.
424 Reunido de professores

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

425 Vida escolar dos alunos da educacdo infantil

425.1 Ingresso

425.11 Processo de selecdo

- Incluem-se fichas de inscricoes, relacdo dos inscritos e dos sorteados.
425.111 Edital. Resultado final

425.12 Mandado judicial

425.2 Registro escolar

425.21 Matricula

425.3 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

- Incluem-se documentos pessoais (copias da certiddo de nascimento, da carteira de
vacinac¢do, do comprovante de residéncia, do atestado de o6bito e documentos de identificacdo dos
responsaveis, além de fotografia do aluno e do termo de responsabilidade) e documentacdo escolar
(ficha individual, registro e acompanhamento do desenvolvimento e da saude e autorizagGes para uso
de imagem e voz do aluno, para participagdo de eventos externos a escola e para atendimento médico).

- As Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES) deverdo observar que se encontram
relacionados os documentos pessoais e escolares que poderdo integrar ou ndo os assentamentos
individuais, dependendo dos procedimentos internos que cada instituicdo adotar na formacdo dos
dossiés dos alunos.
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425.9 Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos da educagao infantil
425.91 Formatura

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

430 Ensino fundamental (inclusive Educagao de Jovens e Adultos)
431 Concepcgao, organizacao e funcionamento do ensino fundamental
431.1 Projeto pedagdgico

- Incluem-se documentos referentes a concepg¢ao do ensino e aprendizagem, contendo a
definicdo das caracteristicas gerais do projeto, os fundamentos tedrico-metodoldgicos, os objetivos, o
tipo de organizacao e as formas de implementacao e avaliagdo.

431.2 Autorizagao para funcionamento
432 Planejamento e organizagao curricular
432.1 Reformulagao curricular

- Incluem-se documentos referentes as alteracGes, mudancas, ajustes e adaptacOes
efetuadas nos curriculos.

- Para as instituicbes que tiverem a reformulacdo curricular incluida no projeto pedagogico,
classificar no codigo 431.1.

432.2 Disciplinas: programas didaticos

- Incluem-se conteudos programaticos, planos de aulas e carga horaria.

433 Planejamento da atividade escolar

- Incluem-se documentos referentes a determinacdo ou fixacdo do calendario escolar.
434 Conselhos de classe

- Incluem-se relatodrios, pareceres da avaliacdo da aprendizagem e atas.

435 Vida escolar dos alunos do ensino fundamental

435.1 Ingresso

435.11 Processo de selecdo

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a cada etapa do
processo de selecao.

435.111 Planejamento. Orientagdes

- Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares Unicos de prova (cadernos
de provas), gabaritos (cartGes-resposta e cartdes do avaliador), listagens de apuracdo e critérios de
corregdo das provas.

435.112 Inscrigdes
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- Incluem-se fichas de inscricdo, questiondrio socioeconémico, solicitacdo de isencdo de
pagamento da taxa de inscrigdo, confirmagdo ou correcao de dados cadastrais e estatistica da relagdo
candidato/vaga.

435.113 Controle de aplicagao de provas

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

435.114 Corregdo de provas
- Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos e folhas de resposta.
435.115 Recursos

- Incluem-se documentos referentes a argumentacdao do candidato contra os instrumentos
de avaliacdo, aos relatdrios de estatistica e as respostas aos recursos.

435.116 Resultados

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

435.12 Transferéncia

- Incluem-se documentos referentes as transferéncias voluntarias ou facultativas e ex officio.
435.13 Mandado judicial

435.2 Registro escolar

435.21 Matricula

- Incluem-se documentos referentes a matricula regular, bem como aqueles relativos a
matricula dos alunos que participam de programas de intercdmbio e a sua reintegracao.

435.211 Cancelamento de matricula: por desisténcia (voluntaria) ou por jubilacdo
(compulséria)

435.3 Avaliacdo escolar
435.31 Provas. Exames. Trabalhos

- Incluem-se provas, exames e trabalhos, realizados pelos alunos durante o periodo letivo,
bem como os documentos referentes a revisao, retificacdo das notas e segunda chamada.

435.32 Registro de conteudo programatico ministrado, rendimento e frequéncia

- Incluem-se didrios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relacdo de conceitos e notas,
mapa de apuracao de frequéncia e notas.

435.4 Documentacdo escolar
435.41 Histérico escolar

435.42 Emissao de certificado
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- Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, expedicdo, registro e ao controle da
entrega do certificado.

435.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

- Incluem-se documentos pessoais (cOpias da certiddo de nascimento ou casamento; da
carteira de vacinac¢do; dos documentos de identificacdo dos responsdveis; da identidade e do CPF, caso
possua; do certificado de quitacdo com o servico militar; do titulo de eleitor e do comprovante de
quitacdo eleitoral, se for maior de dezoito anos; do comprovante de residéncia; e dos atestados de
saude fisica e mental e de dbito; além de fotografia do aluno e do termo de responsabilidade caso ele
seja legalmente incapaz) e documentacdo escolar (guia de transferéncia, requerimentos, histdrico
escolar, ficha individual, registro do certificado, ressalva e boletim escolar).

- As Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES) deverdo observar que se encontram
relacionados os documentos pessoais e escolares que poderdo integrar ou ndo os assentamentos
individuais, dependendo dos procedimentos internos que cada instituicdo adotar na formagdo dos
dossiés dos alunos.

435.5 Regime de exercicio domiciliar

- Incluem-se documentos referentes a aluna gestante e ao aluno portador de afeccgOes,
infeccOes e traumatismos.

435.6 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensdo, suspensao e
expulsdo)

435.9 Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos do ensino fundamental
435.91 Formatura

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

440 Ensino médio (inclusive Educacdo de Jovens e Adultos)
441 Concepcdo, organizacao e funcionamento do ensino médio
441.1 Projeto pedagdgico

- Incluem-se documentos referentes a concepcdo do ensino e aprendizagem, contendo a
definicdo das caracteristicas gerais do projeto, os fundamentos tedrico-metodoldgicos, os objetivos, o
tipo de organizagdo e as formas de implementagao e avaliagao.

441.2 Autorizagao para funcionamento
442 Planejamento e organizacao curricular
442.1 Reformulagao curricular

- Incluem-se documentos referentes as alteracGes, mudancas, ajustes e adaptacdes
efetuadas nos curriculos.

30



Associacdo Brasileira de Mantenedoras de Ensino Superior
A B M E s SCS Quadra 07 Bloco "A" Sala 526 - Ed. Torre do Patio Brasil Shopping
T 70.307-901 - Brasilia/DF
Mantencoras de Ensino Superior Tel.: (61) 3322-3252 Fax: (61) 3224-4933
E-Mail: abmes@abmes.org.br Home Page: http://www.abmes.org.br

- Para as instituicdes que tiverem a reformulagdo curricular incluida no projeto pedagégico,
classificar no cédigo 441.1.

442.2 Disciplinas: Programas didaticos

- Incluem-se conteudos programaticos, planos de aulas e carga horaria.

443 Planejamento da atividade escolar

- Incluem-se documentos referentes a determinacao ou fixacao do calendario escolar.
444 Conselhos de classe

- Incluem-se relatdrios, pareceres da avaliacdo da aprendizagem e atas.

445 Vida escolar dos alunos do ensino médio

445.1 Ingresso

445.11 Processo de selecao

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a cada etapa do
processo de selecao.

445.111 Planejamento. Orientacdes

- Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares Unicos de prova (cadernos
de provas), gabaritos (cartbes-resposta e cartdes do avaliador) e critérios de correcdo das provas.

445,112 Inscricdes

- Incluem-se fichas de inscricdo, questiondrio socioeconémico, solicitacdo de isencdo de
pagamento da taxa de inscricdo, confirmagdo ou correcdo de dados cadastrais e estatistica da relacao
candidato/vaga.

445.113 Controle de aplicacdo de provas

- Incluem-se frequéncia do candidato, relacdo de candidatos ausentes, inscricOes
extraviadas, termo de abertura de envelope e ata de sala.

445,114 Correcao de provas
- Incluem-se cadernos de prova utilizados e folhas de resposta.
445.115 Recursos

- Incluem-se documentos referentes a argumentacdo do candidato contra os instrumentos
de avaliacdo, aos relatdrios de estatistica e as respostas aos recursos.

445.116 Resultados

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

445.12 Transferéncia
- Incluem-se documentos referentes as transferéncias voluntarias ou facultativas e ex officio.
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445.19 Outras formas de ingresso
- Ordenar por:

Mandado judicial

Reintegracao

445 .2 Registro escolar

445.21 Matricula

- Incluem-se documentos referentes a matricula regular, bem como aqueles relativos a
matricula dos alunos que participam de programas de intercdmbio e a sua reintegracao.

445.211 Cancelamento de matricula: por desisténcia (voluntdria) ou por jubilagdo
(compulséria)

445 .3 Avaliacao escolar
445.31 Provas. Exames. Trabalhos

- Incluem-se provas, exames e trabalhos, realizados pelos alunos durante o periodo letivo,
bem como os documentos referentes a revisao, retificacdo das notas e segunda chamada.

445.32 Registro de conteudo programatico ministrado, rendimento e frequéncia

- Incluem-se diarios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relacdo de conceitos e notas,
resumo semestral, mapa de apuracdo de frequéncia e notas.

445.4 Documentacado escolar

445 .41 Historico escolar

445.42 Emissao de certificado

445.421 Expedicao

- Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de expedicdo 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 (Dossiés dos alunos)

- Incluem-se documentos pessoais (copias da certiddo de nascimento ou casamento, dos
documentos de identificacdo dos responsaveis, da identidade e do CPF, caso possua; do certificado de
quitacdo com o servico militar; do titulo de eleitor e do comprovante de quitacdo eleitoral, quando
maior de dezoito anos; do comprovante de residéncia; do passaporte, se for estrangeiro; e dos
atestados de saude fisica e mental e de dbito; além de fotografia do aluno e do termo de
responsabilidade, caso ele seja legalmente incapaz) e documentacdo escolar (guia de transferéncia,
certificado de conclusdo do ensino fundamental, requerimentos, histdrico escolar, ficha individual,
registro do certificado, ressalva e boletim escolar).
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- As Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES) deverdo observar que se encontram
relacionados os documentos pessoais e escolares que poderdo integrar ou ndao os assentamentos
individuais, dependendo dos procedimentos internos que cada instituicdo adotar na formacdo dos
dossiés dos alunos.

445.5 Regime de exercicio domiciliar

- Incluem-se documentos referentes a aluna gestante e ao aluno portador de afeccgdes,
infecgdes e traumatismos.

445.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatorios

- Incluem-se documentos referentes ao processo de selecdo, encaminhamento,
acompanhamento, frequéncia e avaliacdo dos alunos nas monitorias e aos estdgios ndo obrigatdrios
como a ficha de avaliacdo de desempenho, relatdrios, termos de compromisso e de desligamento ou
rescisao.

445.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensdo, suspensao e
expulsdo)

445 .9 Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos do ensino médio
445,91 Formatura

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

450 Ensino técnico
451 Concepcdo, organizacao e funcionamento do ensino técnico
451.1 Projeto pedagdgico

- Incluem-se documentos referentes a concepcdo do ensino e aprendizagem, contendo a
definicdo das caracteristicas gerais do projeto, a qualificacdo ou habilitacdo profissional e planos de
trabalho, os fundamentos tedrico-metodoldgicos, os objetivos, o tipo de organizacdo e as formas de
implementacdo e avalia¢do.

451.2 Criacdo e reconhecimento de curso. Autorizacdo para funcionamento
452 Planejamento e organizacdo curricular

452.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)

452.2 Reformulagao curricular

- Incluem-se documentos referentes as alteracGes, mudancas, ajustes e adaptacdes
efetuadas nos curriculos.

- Para as instituigdes que tiverem a reformulagao curricular incluida no projeto pedagdgico,
classificar no cédigo 451.1.

452.3 Disciplinas: programas didaticos

- Incluem-se conteudos programaticos, planos de curso, planos de aula e carga horaria.
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452.31 Oferta de disciplinas

- Incluem-se quadros ou mapas de ofertas de disciplinas (obrigatdrias, isoladas, optativas e
eletivas) e documentos referentes a alocacdo ou distribuicdo de encargos didaticos, atribuicdo de
disciplinas a docentes, cancelamento de disciplinas e hordrios de aula.

452.32 Estagios obrigatdrios

- Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento, acompanhamento e avaliacdo dos
alunos nos programas de estagio como fichas de avaliagao de desempenho, termos de compromisso e
de desligamento ou rescisao.

453 Planejamento da atividade escolar

- Incluem-se documentos referentes a determinacao ou fixacao do calendario escolar.
454 Conselhos de classe

- Incluem-se relatdrios, pareceres da avaliacdo da aprendizagem e atas.

455 Colagdo de grau. Formatura

- Incluem-se documentos referentes a organizacdo da formatura e da solenidade de
imposicdo ou colacdo de grau, lista de formandos e exemplar do convite, bem como o requerimento
para colacdo de grau.

455.1 Termo ou ata de colacdo de grau

456 Vida escolar dos alunos do ensino técnico
456.1 Ingresso

456.11 Processo de selecdo

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a cada etapa do
processo de selecdo.

456.111 Planejamento. Orientacdes

- Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares Unicos de prova (cadernos
de provas) gabaritos (cartdes-resposta e cartdoes do avaliador) e critérios de correcdo das provas.

456.112 Inscricdes

- Incluem-se fichas de inscricdo, questiondrio socioeconémico, solicitacdo de isencdo de
pagamento da taxa de inscrigdo, confirmagdo ou correcao de dados cadastrais e estatistica da relagdo
candidato/vaga.

456.113 Controle de aplicagao de provas

- Incluem-se frequéncia do candidato, relacdo de candidatos ausentes, inscricdes
extraviadas, termo de abertura de envelope e ata de sala.

456.114 Corregdo de provas

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

- Incluem-se documentos referentes a argumentacdao do candidato contra os instrumentos
de avaliacdo, aos relatdrios de estatistica e as respostas aos recursos.

456.116 Resultados

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

456.12 Transferéncia
456.121 Transferéncia voluntaria ou facultativa

- Incluem-se documentos referentes ao ingresso fora do processo de selecdo como definicdo
de vagas, publicacdo de editais, controle e aplicacdo de provas, correcao, recursos e resultados.

456.122 Transferéncia ex officio

- Incluem-se documentos referentes a transferéncia compulsdria ou obrigatdria em razdo de
legislacao especifica.

456.19 Outras formas de ingresso
- Ordenar por:

Mandado judicial

Reintegracao

456. 2 Registro escolar

456.21 Matricula

- Incluem-se documentos referentes a matricula regular, bem como aqueles relativos a
matricula dos alunos que participam de programas de intercdmbio e a sua reintegracao.

456.211 Cancelamento de matricula: por desisténcia (voluntaria) ou por jubilacdo
(compulséria)

456.22 Isencao de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de estudos
456.23 Trancamento

456.3 Avaliacdo escolar

456.31 Provas. Exames. Trabalhos. Relatérios de estagios

- Incluem-se provas, exames, trabalhos e relatdrios de estagio, realizados pelos alunos
durante o periodo letivo, bem como os documentos referentes a revisdo, retificacdo das notas e
segunda chamada.

456.32 Registro de conteudo programatico ministrado, rendimento e frequéncia
- Incluem-se didrios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relacdo de conceitos e notas,

resumo semestral, mapa de apuracdo de frequéncia e notas.
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456.4 Documentagao escolar

456.41 Histdrico escolar

456.42 Emissao de diploma

456.421 Expedigdo

- Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de expedicao do diploma.
456.422 Registro

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

456.423 Verificagao de autenticidade

- Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de verificacdo de autenticidade de diploma
pelo Departamento de Policia Federal (DPF), conselhos profissionais e outros érgaos publicos.

456.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

- Incluem-se documentos pessoais (cOpias da certiddo de nascimento ou casamento; dos
documentos de identificacdo dos responsaveis; da identidade e do CPF, caso possua; do certificado de
guitacdo com o servigo militar; do titulo de eleitor e do comprovante de quitacdo eleitoral, se for maior
de dezoito anos; do comprovante de residéncia; do passaporte, se for estrangeiro; e dos atestados de
saude fisica e mental e de dbito; além de fotografia do aluno e do termo de responsabilidade, caso ele
seja legalmente incapaz) e documentacdo escolar (guia de transferéncia, certificado de conclusdo do
ensino fundamental, requerimentos, histérico escolar, ficha individual, registro de diploma, ressalva e
boletim escolar).

- As Instituicoes Federais de Ensino Superior (IFES) deverdo observar que se encontram
relacionados os documentos pessoais e escolares que poderdo integrar ou ndo os assentamentos
individuais, dependendo dos procedimentos internos que cada instituicdo adotar na formagdo dos
dossiés dos alunos.

456.5 Regime de exercicio domiciliar

- Incluem-se documentos referentes a aluna gestante e ao aluno portador de afeccgoes,
infeccOes e traumatismos.

456.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatérios. Programas de iniciacdo tecnolégica

- Incluem-se documentos referentes a selecdo, encaminhamento, acompanhamento,
frequéncia e avaliacdo dos alunos nas monitorias, aos estagios nao obrigatdrios e programas de
iniciacdo tecnolégica como a ficha de avaliacdo de desempenho, relatdrios, termos de compromisso e
de desligamento ou rescisao.

456.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensdo, suspensao e
expulsdo)

490 Outros assuntos referentes a educagdo basica e profissional
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- A classificacdo de documentos nesta subclasse s6 deverd ocorrer apds apreciacdo e
aprovacao pelo Arquivo Nacional.

500 ASSISTENCIA ESTUDANTIL
510 Normatizacao. Regulamentacdo

- Incluem-se documentos referentes a concepc¢ao, organizacao e desenvolvimento das acdes
de assisténcia estudantil.

520 Programas, convénios e projetos de concessao de beneficios e auxilios aos alunos

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades
desenvolvidas em decorréncia dos programas, convénios e projetos de concessdao de beneficios e
auxilios de acordo com o Programa Nacional de Assisténcia Estudantil (PNAES), em consonancia com as
especificidades de cada uma das InstituicGes Federais de Ensino Superior (IFES), bem como aqueles
referentes as aclGes de concep¢do mais ampla, relacionadas a assisténcia estudantil e ao
desenvolvimento de atividades de ensino, pesquisa e extensao.

521 Moradia estudantil. Moradia universitaria
521.1 Publicac¢do. Divulgacao

- Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa de moradia estudantil
(editais), a divulgacdo das vagas e dos critérios de selecdo.

521.2 Inscrigdo. Selecdo. Admissdo. Renovacao

- Incluem-se documentos referentes a inscricdo, ao estabelecimento de niveis ou categorias
de usudrios do beneficio e a avaliacdo socioeconémica do candidato, comprovante de vinculo
(matricula), fotografia do aluno, declaracdo com visto da coordenacdo do curso, termo de compromisso
ou de ocupacdo e as listas de atualizacdo de beneficiados e de renovacdo do beneficio.

521.3 Avaliacdo

- Incluem-se documentos referentes as avaliacbes periddicas e permanentes do programa
como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os
relatdrios parciais e finais.

522 Alimentacao
522.1 Publicagao. Divulgagao

- Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa de alimentacdo (editais), a
divulgagao das vagas e dos critérios de selegao.

522.2 Inscrigdo. Selegao. Admissdo. Renovagdo

- Incluem-se documentos referentes a inscricdo, ao estabelecimento de niveis ou categorias
de usudrios do beneficio e a avaliagdo socioecondmica do candidato, comprovante de vinculo
(matricula), fotografia do aluno, declaracdo com visto da coordenacdo do curso, termo de compromisso
e as listas de atualizacdo de beneficiados e de renovacao do beneficio.
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522.3 Avaliacdo

- Incluem-se documentos referentes as avaliacdes periédicas e permanentes do programa
como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os
relatdrios parciais e finais.

523 Transporte
523.1 Publicagao. Divulgagao

- Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa de transporte (editais), a
divulgagao das vagas e dos critérios de selegao.

523.2 Inscrigdo. Sele¢ao. Admissdo. Renovagdo

- Incluem-se documentos referentes a inscricdo, ao estabelecimento de niveis ou categorias
de usudrios do beneficio e a avaliagdo socioecondmica do candidato, comprovante de vinculo
(matricula), fotografia do aluno, declaracdo com visto da coordenacdo do curso, termo de compromisso
e as listas de atualizacdo de beneficiados e de renovacao do beneficio.

523.3 Avaliacao

- Incluem-se documentos referentes as avaliagcbes periddicas e permanentes do programa
como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os
relatdrios parciais e finais.

524 Assisténcia a saude fisica e mental (inclusive rede conveniada)
524.1 Publicac¢do. Divulgacao

- Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa de assisténcia a saude
fisica e mental (editais), a divulgacdo das vagas e dos critérios de selecdo.

524.2 Inscri¢do. Selecdo. Admissdo. Renovacao

- Incluem-se documentos referentes a inscricdo, ao estabelecimento de niveis ou categorias
de usudrios do beneficio e a avaliacdo socioeconémica do candidato, comprovante de vinculo
(matricula), fotografia do aluno, declaracdo com visto da coordenacdo do curso, termo de compromisso
e as listas de atualizacdo de beneficiados e de renovacdo do beneficio e encaminhamento para
atendimento médico.

524.3 Avaliacdo

- Incluem-se documentos referentes as avaliacdes periddicas e permanentes da assisténcia
médica prestada pela prépria instituicdo e pela rede conveniada como os laudos técnicos, o
estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os relatérios parciais e finais.

525 Inclusdo sécio-educacional e digital
525.1 Publicac¢do. Divulgacao
- Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa de inclusdo sécio-

educacional e digital (editais), a divulgacdo das vagas e dos critérios de selecao.
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525.2 Inscrigdo. Selegao. Admissdo. Renovagdo

- Incluem-se documentos referentes a inscricdo, ao estabelecimento de niveis ou categorias
de usudrios do beneficio e a avaliagdo socioecondmica do candidato, comprovante de vinculo
(matricula), fotografia do aluno, declaracdo com visto da coordenacdo do curso, termo de compromisso
e as listas de atualizacdo de beneficiados e de renovacao do beneficio.

525.3 Avaliacdo

- Incluem-se documentos referentes as avaliacdes periddicas e permanentes do programa
como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os
relatdrios parciais e finais.

526 Cultura. Esporte
526.1 Publicagao. Divulgagao

- Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa cultural e esportivo
(editais), a divulgacdo das vagas e dos critérios de sele¢do.

526.2 Inscri¢do. Selecdo. Admissdo. Renovacao

- Incluem-se documentos referentes a inscricdo, ao estabelecimento de niveis ou categorias
de usudrios do beneficio e a avaliacdo socioeconémica do candidato, comprovante de vinculo
(matricula), fotografia do aluno, declaracdo com visto da coordenacdo do curso, termo de compromisso
e as listas de atualizacdo de beneficiados e de renovacado do beneficio.

526.3 Avaliacdo

- Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e permanentes dos programas
como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os
relatdrios parciais e finais.

527 Creche
527.1 Publicacdo. Divulgacao

- Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa de creche (editais), a
divulgacdo das vagas e dos critérios de selecdo.

527.2 Inscrigdo. Selecdo. Admissdo. Renovacao

- Incluem-se documentos referentes a inscricdo, ao estabelecimento de niveis ou categorias
de usudrios do beneficio e a avaliagdo socioecondmica do candidato, comprovante de vinculo
(matricula), fotografia do aluno, declaracdo com visto da coordenacdo do curso, termo de compromisso
e as listas de atualizacdo de beneficiados e de renovacao do beneficio.

527.3 Avaliacdo

- Incluem-se documentos referentes as avaliacdes periédicas e permanentes do programa
como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os
relatdrios parciais e finais.
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528 Apoio pedagodgico
528.1 Publicagao. Divulgagao

- Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa de apoio pedagdgico
(editais), a divulgacdo das vagas e dos critérios de selecdo.

528.2 Inscrigdo. Selegao. Admissdao. Renovagdo

- Incluem-se documentos referentes a inscricdo, ao estabelecimento de niveis ou categorias
de usudrios do beneficio e a avaliagdo socioecondmica do candidato, comprovante de vinculo
(matricula), fotografia do aluno, declaracdo com visto da coordenacdo do curso, termo de compromisso
e as listas de atualizacdo de beneficiados e de renovacao do beneficio.

528.3 Avaliacdo

- Incluem-se documentos referentes as avaliacdes periédicas e permanentes do programa
como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os
relatdrios parciais e finais.

529 Outros assuntos referentes a programas, convénios e projetos de concessdo de
beneficios e auxilios aos alunos.

529.1 Atendimento aos portadores de necessidades especiais - Incluem-se documentos
referentes aos programas, convénios e projetos elaborados e desenvolvidos para o fornecimento de
condicGes basicas para o atendimento aos portadores de necessidades especiais como deficiéncia
motora, deficiéncia visual (cegos ou com baixa visdo), deficiéncia auditiva, Transtorno de Asperger
(transtorno invasivo de desenvolvimento), transtorno do déficit de atencdo e hiperatividade, dislexia
(transtorno de aprendizagem), altas habilidades e superdotado.

529.2 Auxilio para participacdo e realizacdo de eventos

- Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de ajuda de custo para a participacao
e realizacdo de eventos.

529.3 Isencdo de taxas académicas

- Incluem-se documentos referentes a isencdo do pagamento da taxa de matricula e de
outras taxas académicas.

529.4 Concessao de material didatico

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

529.5 Bolsa Auxilio

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a concessdao de
auxilio pecuniario.

529.51 Publicacdo. Divulgacao
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- Incluem-se documentos referentes ao lancamento da Bolsa Auxilio (editais), a divulgacdo
das vagas e dos critérios de selegao.

529.52 Inscri¢do. Selecdo. Admissdo. Renovacao

- Incluem-se documentos referentes a inscricdo e a avaliagdo socioeconémica do candidato,
comprovante de vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaracdo com visto da coordenacdo do curso,
termo de compromisso e as listas de atualizacdo de beneficiados e de renovacgao do beneficio.

529.53 Avaliagao

- Incluem-se documentos referentes as avaliacdes periddicas e permanentes do programa
como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os
relatdrios parciais e finais.

590 Outros assuntos referentes a assisténcia estudantil - A classificagdo de documentos
nesta subclasse s6 devera ocorrer apds apreciagdo e aprovagao pelo Arquivo Nacional.

SIGA - Sistema de gestao de documentos de arquivo da administragao publica federal

(DOU n2 246 quinta-feira, 19 de dezembro de 2013, Se¢do 1, Paginas 105/116)
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO PRAZ0S DE GUARDA
RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DAS INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO SU- caniGo ASSUNTO Fose Fese | DESTINACAQ OBSERVACGRS
o FINAL
Corrente Intermedidria
125253 [Recusa de matricula | S anos | 25anos | Eliminacio |
25.2 i A '3 ara i 3 5a 25 imina
PRAZOS DF GUARDA 125.26 _ P1 on'ogj;fm de prazo para conclusdo do curso | anos | anos | Eliminagio |
125.3 Avaliagio académica
CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAC OBSERVACOES 125.31 P_;§»as Exames. Trabalhos (inclusive Dc\'ulugaulau aluno Eln'nnuar os ducm?lrulus nio devolvidos
FINAL verificagdes suplementares) apds o registro das pds 1 ano do registro das notas.
Corrente Intermedidria notas _ _ _
125.32 [Trabalho de conclusio de curso. Trabalho final de| Devolugdo ao aluno - Eliminagio minar os documentos nio devolvidos
curso apds o registro das pds 1 ano do registro das notas.
100 ENSINO SUPERIOR notas
110 ormatizagiio. Regulamentagio Enquanto vigota - Guarda 125.321 Indicagéo, aceite e substituigo de orientadore | Até o registro das 1ano Eliminagio
Permanente co-orientador notas
120 Cursos de graduaciio (inclusive na medalidade a distancia) 125322 Bancas examinadoras: indicagao e atuagio Até o regisiro das 1 ano Eliminagao
121 Concepgiio. organizaco ¢ funci to dos cursos de graduaca nol%ls —
1211 Projcto pedagdgica dos cursos Enquants vigora . Coarda 125323 Prorrogagio de prazo para entrega ¢ apresentacio | Até o registro das 1ano Eliminacio
Permanente = _ - — . notas —
121.2 [Criagdo de cursos. Conversio de cursos Até a homologagiio 5 anos Guarda 125.33 Regjn.;rro de cx};uem{o programstico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminagio
do ate Permanente 5 — ¢ “eqi_lencm — — —
121.21 [Autorizagio. Reconhecimento, Renovagio de Até a homologagia| 5 anos Guarda 125.34 [Distingfo académica & mérito $ anos - » Guarda El:nf“‘“,r 0s documentos apds 2 anos do
reconhecimento do ato Permanente 354D — yr ermanente  pndeferimento.
1213 Desativagie de cursos, Extingdo de cursos Até a homologagie 5 anos Guarda S - n — =
do ato P nente 125.41 Histérico escolar. Integralizagio curricular Enquanto o aluno 5 anos Guarda Eliminar as versdes parciais, cujas
- - g mantiver o vinculo Permanente  jnformacdes encontram-se recapituladas
122 Plaseinents ¢ orpanizacho curricular com a institmgio de| a versdo integral do histérico escolar.
1221 Estrutura do curriculo (grade ou matriz cvrricular) Enquanto vigora - Guarda msmug G .
Permanente
1222 Reformulacio curricular Enquanto vigora - Guarda PRAZOS DE GUARDA
Permanente
1223 Disciplinas: programas didétices Enguanto vigora - Guarda CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
Permanente . FINAL
12231 faita de diseipli 2 anos - Eliminag Corrente Intermedidria
122,32 IAtividades complementares Enquante vigora - Guarda
Permanente 125.42 Emissio de diploma
PRAZOS DE GUARDA 125.421 Expedicio 5 anos 5 anos Eliminagio  [No caso das instifuigdes d¢ ensino que
2 - e - utilizam os assentamentos individuais
CODIGO ASSUNTC Fase Fase DESTB‘:&ACAO OBSERVACOES para formagao do processo de registro de|
- FINAL diplomas, utilizar os prazos de guarda ¢
Corrente Intermedidria 5
destinagdio final dos assentamentos
fndividuais.
123 Planejamento da atividade académica 125.422 [Registro 5 anos 5 anos Guarda A documentagio de solicitagdo de
123.1 [Calendrio académico Enquanto vigora - Guarda [Guardar apenas um exemplar de cada Permanente  fregistro de diplomas das instituigdes
Permancnte _publicacao. particulares de ensino superior deverd
1232 A genda académica, Guin do calouro, Guiado | Enquanto vigora - Guardn  [Guardar apenas um exemplar de cada er devolvida para as mesmas apds o
studante. Manual do estudante Permenente  publicagiia. Fegistro. . R N
[Colagio de grau. Formatura 5 anos - Eliminagfio Ehm‘mf o d'lef““ ndo entregues 2
[Termo ou ata de colacio de prau 5 anos - Guarda =5 _ - 1105 APOS @ CIISSA0.
Permanente 125423 [Apostila 5 anos 5 anos  Suarda
125 Vida académica dos alunos dos eursos de graduagiio somanere -
T Tagese : S LD 125424 [Reconhesimento ¢ revalidagao S anos S anos Guerds  [Faca 03 casos de mdeFeimento, 2
[125.11 Processo de sclegao (vestibular) Permanente f‘“&‘;“:‘:“:?a" serd devolvida ao
125.111 [Plancjamento. Orientagdes Até a homologagio 1 ano Guarda Sque o . 1t
* = [Eliminar os documentos nio devolvidos
do evento Permanente B .
— . _ s — 2 anos do indeferimento.
125.112 [nserigdes Até a homologagio 1 ane Eliminagfio Agu}mdral. o término da agfic. no caso de 135425 R enficacio de antenticidads S anos S anos Eliminacio FL
do evento® hetio udicial. :
125113 [Controle de aplicagao de provas Até 2 homologagio Tano Eliminagac [ Aguardar o término da acao, no caso de
do evento® jagfio judicial.
125.114 ‘orregdo de provas Até a homologagio 1 a0 Elinmagfio Aguardar o término da agfio, no caso de PRAZOS DE GUARDA
do eventa* hgéio judicial. ) . X
CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
125.115 Recursos Até a homologagdo 1 ano Guarda Apuardar o término da acdio, no caso de . FINAL
do evento® Permancnte ¢do judicial. Corrente Intermedidria
[Eliminar os documentos apds 2 anos do
indeferimento. e . . L. N
12543 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés | Enquanto o aluno Eliminagio  [*O prazo total de guarda dos
PRAZOS DE GUARDA o5 alunos) mantiver o vineulo documentos ¢ de 100 anos.
) - _ com a instituigdo de
CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES ensino
c . Lt didi FINAL 125.5 Regime de exercicio d ili
orrente crmediana 125.51 Aluna gestante Enquanto o aluno 2anos Eliminagao
mantiver o vineulo
125.116 Resultados Até a homologagio 1 ano Guarda * Aguardar o término da agiio, no caso de com a instituicao de
do evento® P pedo judicial. ensino
125,12 R‘emgfesso‘ Adn\}ss."\o de gm'duado. Portador de 5 anos - Guarda }Zlmnn§1 os documentos apds 2 anos do 125.52 [Aluno portador de afecgoes, infeegdes © Enquanto o aluo 2 anos Eliminagao
diploma. Obtengio de novo titulo Permanente ndeferimento. . P
— —_—— raumatismos mantiver o vinculo
125.13 Transferéncia < - T - com a instituigio de
125,131 [Transferéncia voluntiria ou facultativa 5 anos - Guarda [Eliminar os documentos apds 2 anos do LT
Permanente _lindeferimento. - L — T
125132 Transteréncia ex officio 5 anos " Guarda 125.6 Monitorias. E;s(ag:os niio obrigatdrios. Programas de iniciagiio 4 docéneia
Permanente 125.61 fonttorias 3 anos 2 anos Guarda
125.14 Reopedo de curso. Mudanca de curso. 5 anos - Guarda [Eliminar os documentos apds 2 anos do Permanente
[Transferéncia interna Permanente %‘ndeferhnemo‘ 125.611 Processo de selegio 3 anos 2 anos Eliminagiio
125.19 utras formas de ingresso § anos - Guarda liminar os documentos apés 2 anos do 125.612 Indicacio. accite ¢ substituigio de monitor ¢ 3 anos 2 anos Eliminagio
pluno convénio rede publica Permanente  findeferimento. 5 dor
luno especial 125.613 Avaliagio 3 anos 2 anos Guarda [Eliminar os relatérios parciais. cujas
pluso wisitante Permanente  finformagdes encontram-se recapituladas
dade de estudos tart
s nos relatorios finais.
mandado judicial
puatsiculs de sortesia PRAZOS DE GUARDA
readmissao
refugiados politicos R .
reintegragio CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
revineulagio FINAL
125.2 Registros académicos Corrente Intermedidria
PRAZOS DE GUARDA - o -
125.62 [Estagios ndo obrigatorios Enquanto o aluno 2 anos Eliminacsio
CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES mantiver o vinculo
FINAL instibu
Corrente Intermediaria com a m“,lnm“éu de
cnsmo
. - . 125.63 [Progra de miciagio 4 docénci: 3 2a Guarda
12521 Matricula. Registro Enquanto o aluno 5 anos Eliminagdo  [Eliminar os documentos apés 2 anos do rogramas de inieiagao a docerieia anes anos uarda
mantiver o vineulo findeferimento. _ Permancnte
com a instituigdo de| 125.631 Processo de sclecio 3 anos 2 anos Eliminacdo
ensino 125.632 [ndicagdo, accite ¢ substituicio de bolsista ¢ 3 anos 2 anos Eliminagdo
125.22 [[nscrigao em disciplinas, Matricula semestral em | Enquanto o aluno 5 anos Eliminagao [Eliminar 05 documentos apés 2 anos do rientador
Hisciplina mantiver o vinculo indeferimento pricnt - — — S—
com a instituiglo de 125.633 Avaliagio 3 anos 2 anos Guarda Elmunar os relatdrios pareiais, cwjas
<cnsino Permanente  finformagdes encontram-se recapituladas
125.23 sengao de disciplinas. Dispensa de disciplinas. | Enquanto o aluno S anos Eliminagao  |[Eliminar os documentos aps 2 anos do n0s relatérios finais,
frproveitamento de estudos mantiver o vineulo udeferimento. 125.64 Frequéncia de monitorss. <stagiarios ¢ bolsistas 5 anos 47 anos Eliminagio
com a instituicdo de i ot 32 x R
ensino 125.7 Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercimbio
125.24 Trancamento 125.71 Nacional Enquanto o almo - Guarda [Para 0s casos de indeferimento, a
125,241 Disciplina. Matricula parcial Enquanto o aluno 5 anos Eliminagio  [Eliminar os documentos apds 2 anos do mantiver o vineulo Permanente  [ocumentagio serd devolvida ao
manfiver o vinculo indeferimento com a instituigio de/ requerente.
com a wstituigio de| P ro. .
cncine ensmo [Eliminar os documentos niie devolvidos
125242 Total de curso. Matricula total Enquanto o aluno. 10 anos. Eliminacao apds 2 anos do indeferimento.
mantiver o vinculo 125.72 Tnternacional Enquanto o alumo - Guarda Para os casos de indeferimento, a
com a instituigao de mantiver o vinculo Permanente  [ocumentagiio serd devolvida ao
ensino PR |
13533 Desllasmento com a instituigio def equereate. )
125251 A bandono de oureo T 3 anos [ 2Semos | Eliminagio | ensino [Eliminar os dnqumenrgs nio devolvidos
125252 [rubilagio | 5 anos | 25amos | FEliminacio | pés 2 anos do indeferimento.

Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico http://www.in.gov.br/autentiadedehtml, Documento assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a
pelo codigo 00012013121900111 Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - |CP-Brasil.
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PRAZOS DE GUARDA

PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINAGAO OBSERVACOES CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINAGAO OBSERVA(QOES
FINAL » FINAL
Corrente Intermediaria Corente Intermedidria
125.8 [Regime disciplinar dos alunos: penalidades Até a conclusio do 10 anos Guarda | predugao, manuseio, consulta, 134.324 IPJ'OJﬂO de qualificagio Até a conclusiio do 1 ano | Guarda
adverténcia ou repreensio, suspensdo ¢ caso Permanente  [fransmissiio, manutengio ¢ guarda de curso Permanente
lexpulsio) Hados, documentos e informagdes 134.33 Defesa de dissertaciio e tese
rclativos & vida privada. 4 honrac a 134.331 Indicagdo, aceite ¢ substituigdo de orientador ¢ | Até a conclusdo do 1 ane Eliminagéo
imagem dos alunos deverdo observar ko-orientador curso
medidas especiais de seguranca, 134.332 Bancas examinadoras: indicagdo e atuagio Até a conclusdo do 1 ano Guarda
leonforme legislagao em vigor. curso Permanente
134333 Prorragagéo de prazo para a defesa Até a conclusio do 1 ano Eliminacio
[130 Cursos de pos-grad stricte sensy (inclusive na modalidade a distancia) curso
131 Concepgo, organizagio ¢ funcionamento dos cursos de pas-graduacio siricto sensu 134.334 Dissertagio ¢ tese Até a conclusiio do 1 ano Guarda
1311 [Projeto pedagégico dos cursos Enquanto vigor - Guarda curso Permanente
Permanente 134.34 Registro de conteido programitico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminagao
131.2 Criagdo de cursos. Criagio de programas Até a homologagao| 5 anos Guarda i ¢ frequéncia
do ato Permanente 134.4 D ¢d0 acaddmica
131.21 lAutorizagdio. Reconhecimento. Renovagdio de Atéa homologagio 5 anos Guarda 134.41 Histérico escolar. Integralizagio curricular Enquanto o aluno 5 anos Guarda [Eliminar as versées parciais, cujas
freconhecimento do ato Permanente mantiver o vineulo Permanente  finformagdes enconfram-se recapituladas
131.3 [Desativagdo de cursos. Extingdo de cursos Até a homologagao| 5 anos Guarda com a instituigao de na versio integral do histérico escolar.
do ato Permanente ensino
131.4 [Credenciamento para orientagio 5 anos 10 anos Eliminagio 134.42 Emissdo de diploma
132 Planejamento e organizago curricular
132.1 [Estrutura do ewrriculo (grade ou matriz ewrievlar) Enguanto vigora - Guarda
- - —— - P PRAZOS DE GUARDA
1322 [Reformulacdo curricular (inclusive criagio de Enquanto vigora - Guarda
wovas dreas de concentragio) Permauente . . .
CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermedidria
PRAZOS DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAOQ OBSERVACOES 134.421 Expedicio 5 anos 5 anos Eliminacdio No caso das instituicdes de ensino que
FINAL ntilizam os assentamentos mdividuais
Corrente Tntermedidria [para formagao do processo de registro de|
Hiploma, utilizar os prazos de guarda e
1323 [Disciplinas: programas didéticos Enquanto vigora - Guarda .de;.mfﬂ?m.} dos assentamentos
Permanente ndividuais.
13231 lOferta de di 3 anos 3 anos Elimina 134.422 Registro 5 anos 5 anos Guarda 1A documentagiio de solicitagdio de
133 Plane: o &3 atividade acads Enquanto vigora N Guarda Permanente  pegistro de diplomas das institnigdes de
Permanente [ensino superior particulares deverd ser
134 Vida académica dos alunos dos cufsos de pds-graduagiio stricto sensu d.evplnda para as mesmas apis o
134.1 Ingresso "3‘5,m' .
134.11 Processo de sclecio Eliminar os diplomas ndo entregues 2
134.111 Planejamento. Orientagdes Até a homologagdo 1ano Guarda § § [0S 3p0S 4 ClSSA0.
do evento Permanente 134.423 [Reconhecimento ¢ revalidagio 35 anos 5 anos Guarda Para os casos de indeferimento, a
134.112 [nscrigdes Até a homologagio 1 ano Eliminagide  [*Aguardar o térnuno da agio, no caso de. Permanente  (locumentacéo serd devolvida ao
do evento™® o judicial requerente.
134.113 [Controle de aplicagdio de provas Até a homologagio 1 ano Eliminagdo  [FAguardar o término da agfio. no caso de [Eliminar os documentos ndo devolvidos
do evento® cao judicial pés 2 anos do indeferimento.
134.114 ICotredo de provas Até a homologagio 1 ano Eliminagio Aguardar o término da agio, no caso de 134.424 [Verifieagio de autenticidade 5 anos 5 anos Elinnagio
do evento® ¢io judicial. 134.43 [Assentamentos individuais dos alunos (Dossié Enquanto o almo * Eliminagio  [*O prazo total de guarda dos
134.115 [Recursos Até a homologagio 1 ano Guarda Aguardar o término da acio, no caso de {dos alunos) mantiver o vincula Hocumentos é de 100 anos.
do evento® Permanente ¢io judicial, com a mstituigio de|
[Bliminar os documentas apss 2 anos do ensino
indeferimento.
134.116 [Resulrados Até a homologagio - Guarda [F Aguardar o término da agio, no ¢aso de
do evento* Permanente ¢do judicial PRAZOS DE GUARDA
Eliminar os documentos apés 2 anes do
pudeferimento. CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAOD OBSERVAGOES
FINAL
PRAZOS DE GUARDA Corrente Intermedidria
. : Fase Fase JACA 0 . . - ..
CODIGO ASSUNTO DESFTILV\:E A0 OBSERVACOES 134.5 Regime de exercicio domiciliar Enquanto o aluno 2 anos Eliminagdo
Corrente Intermedidria manfiver o \'.1.|qu10
com A instituicio de
. N - , ensine
134.12 [Cransferéncia 5 anos - Guarda [Elminar os documentos apés 2 anos do ) PR T
L . 134.6 Monitorias. Estagios nfio obrigatérios
Permanente  jndeferimento. —=
134.13 Mudanga de nivel Enquante o alune - Guarda Eliminar os documentos apés 2 anos do 134.61 Monitorias 3 anos 2anos Guarda
mantiver o vinculo Permanente  indeferimento. Permanente
com g instituigio de 134.611 Processo de selecdio 3 anos 2 anos Eliminagiio
cnsino 134.612 fndicagdo, aceite e substituicio de monitor ¢ B anos 2 anos Eliminacio
13419 (Outras formas de ingresso 5 anos - Guarda  [Eliminar os documentos apés 2 anos do sientador
1“""0 espe::ial Permanente  ndeferimento. 134.613 Avaliagio 3 anos 2anos Guarda Eliminar os relatérios parcials, cujas
- m%@ Permanente  informacdes encontram-se recapituladas
134.2 Repistros latéios finai
134.21 Matricula. Registro Enquanto o aluno 5 anos Eliminagdo  Eliminar os documentos apés 2 anos do — — — 05 T€1ATOMO5 HHIAls.
mantiver o vinculo indeferimento. 134.62 Estagios ndo obrigatérios Enquanto o aluno 2anos Elmunacio
com a instituigdo de mantiver o vinculo
ensino com a instituigdo de
134.22 Inscrigdo em disciplinas. Matricula semestral em | Enquanto o aluno 5 anos Eliminagdo  Eliminar os documentos apés 2 anos do ensino
diseiplina mantiver o vinculo indeferimento. 134.63 Frequéncia de monitores e estagidrios 5 anos 47 anos Eliminagio
com.2 instituicio de 134.7 Mobilidade académiea. Mobilidade estudantil. Intereidmbio
ensino : - -
—— - —— — — - 134.71 acional uanto o aluno - Guarda Para os casos de indefennmento. a
134.23 Isencao de disciplinas. Dispensa de disciplinas. | Enquanto o aluno 5 anos Elimina¢io  Elminar os documentos apés 2 anos do En.q ) - .
lAproveitamento de estudos mantiver o vinculo indeferimento. manfiver o ",mculo Permanente  documentagho serd devolvida ao
com a instifuigho de com a instituigho de equetents.
ensino ensino [Eliminar os documentos nio devolvidos
134.24 Trancamento pos 2 anos do indeferimento.
PRAZOS DE GUARDA
. . . PRAZOS DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAD OBSERVACOES
. FINAL CADIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAQ OBSERVACOES
Corrente Intermedidria FINAL
Corrente Intermedi,
134.241 Disciplina. Matricula parcial Enquanto o aluno 5 anos Eliminagio  [Eliminar os documentos apés 2 anos do
mantiver o vinculo indeferimento. 134.72 Internacional Enquanto o aluno - Guarda Para os casos de indeferimento, 2
com a instifuicao de| mantiver o vineulo Permanente  documentagio serd devolvida ao
ensino com a instituigio de| fequerente.
134.242 [Total de curso. Matricula rotal Enquanto o aluno 10 anos Eliminagio cusino Eliminar os documentos ndo develvidos
mantiver o vineulo hpos 2 anos do indeferimento.
com a instituigao de 134.8 [Regime disciplinar dos alunos: penalidades Até a conclusdo do 10 anos Guarda |4 produgdo. manuseio, consulta,
ensing adverténeia ou repreensio. suspensio ¢ caso Permancnte  fransmissdo. manutencdo ¢ guarda de
13425 Desligamento lexpulsao) dados, documentos e informagdes
134.251 —L‘_ - e curen S anos 25 mmos Eliminaca “elau\'os 4 vida privada. & honra ¢ a
23 ! e b magem dos alunos deverdo observar
134.252 Mubilagio 5 anos 25 anos Eliminagio lnedidas especiais de seguranca,
134.253 _ [Recusa de_nmnicula 5 anos 25 anos Eliminagio konforme legislagio em vigor.
134.3 Avaliagao _ _ [140 Cursos de pés-graduacao lafo sensu (inclusive na modalidade a distancia)
134.31 [Provas. Exames. Trabalhos Devolugio ao aluno - - [Eliminar os documentos nio devolvidos 141 Concepedo, organizago e funci dos cursos de pd di lato sensu
apés o registro das 1 ano apés o registro das notas. 141.1 [Projeto pedagdgico dos cursos Enquanto vigora E Guarda
notas Permanente
134.32 Exame de qualificagio 1412 [Criagao de cursos Até a homologagao 5 anos Guarda
134.321 Indicaco, accite e substituicio de orientador ¢ | Até a conclusio do 1 ano Eliminacio do ato Permanente
lco-orientador curso 142 Pl € or| do curricular
134.322 Bancas examinadoras: indicagio € atuagio Até a conelusio do 1 ano Eliminagio 142.1 [Estrutura do curriculo (grade ou matriz cwricular)  Enquanto vigora - Guarda
curso Permanents
134.323 [Prorrogagao de prazo para o cxame de Até a conclusdo do 1 ano Eliminagio 142.2 [Reformulaglio curricular Enquanto vigora Guarda
qualificagdo curso Permanente

Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico http://www.in.gov.br/autentiadedehtml,
pelo codigo 00012013121900112

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001, que ingtitui a
Infraestrutura de Chaves Plblicas Brasileira - |CP-Brasil.



N° 246, quinta-feira, 19 de dezembro de 2013

Diario Oficial da Unido - Secio 1

ISSN 1677-7042

X}
2+ coelo

]13 * 1808

Vv

PRAZOS DE GUARDA PRAZOS DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL FINAL
Corrente Intermedidria Corrente Intermedidria
142.3 Disciplinas: programas diddticos Enquanto vigora - Guarda 144.5 Regime de exercicio domiciliar Enquanto o aluno 2 anos Eliminacio
Permanente mantiver o vinculo
142.31 Oferta de disciplinas 2 anos - Eliminagio com a institvigio de
143 PPlanejamento da atividade académica Enquanto vigora - Guarda [Guardar apenas um exemplar do ensino
Permanente falendario. 144.6 Monitorias. Estdgios nfio obrigatérios
144 Vida académica dos alunos dos curses de pés-graduagiio laro sensu 144.61 Monitorias
144.1 Ingresso 144.611 [Processo de selegio 3 anos 2 anos Eliminagiio
144.11 Processo de selegéo 144.612 Indicagéo, aceite ¢ substituigao de monitor ¢ 3 anos 2 anos Eliminagdo
144111 Planejamento. Orientagdes Até a homologagio 1 ano Guarda forientador
do evento Pernanents 144.613 |Avaliagio 3 anos 2 anos Guarda [Eliminar os relatérios parciais, cujas
144.112 Inscricaes Até a homologacio Lano Fliminagio  |' Aguardar o término da agdo. no caso de Permanente  [informagdes encontram-se recapituladas
do evento® pedo judicial. nos relatérios finais.
144.113 {Controle de aplicagdo de provas Até a homologagio 1ano Eliminagdo  [*Aguardar o término da aglo. no caso de 144.62 Estagios nao obrigatorios Enquanto o aluno 2 anos Eliminagao
do evento® pedo judicial. mantiver o vinculo
144114 [Corregao de provas Até ahomologagae|  Lano Eliminagao | Aguardar o término da agio, no caso de com a instituicao de
do evento® ¢do judicial. ensing
144.115 Recursos Até a homologagiio 1 ano Guarda [* Aguardar o término da agéio. no caso de 144.63 Frequéncia de monitores ¢ 5 anos 47 anos Eliminacao
do evento* Permanente  [agio fudicial. 1447 Regime disciphnar dos alunos: penalidades Atéaconclusio dof| L0 amos Guarda [A produgao, manuseio, consulta,
[Eliminar os documentos apés 2 anos do (adverténcia ou repreensio, suspensio e caso Permanente  fransmissio, manutengdo e guarda de
lindeferimento expulsia) Hados. documentos ¢ informagdes
144.116 Resultados Até a homologagio - Guarda [* Aguardar o término da agiio. no caso de elativos & vida privada, 4 honra e a
do evento™ Permanente  jacdio judicial. imagem dos alunos deveréio observar
medidas especiais de seguranga,
ponforme legislagho em vigor.
PRAZOS DE GUARDA
. L o PRAZOS DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
c . FINAL CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
‘orrente Intermedidria A
u FINAL
Corrente Intermedidria
114.19 Qutras formas de ingresso 5 anos - Guarda [Eliminar os documentos apos 2 anos do
h_mo especial Permanente  findeferimento. 190 Gurros veferentes ao ensino superior
144.2 Repistros académicos
14421 Matricula. Registro Enquanto o aluna 5 anos Eliminagao _ [Eliminar os documentos ap6s 2 anos do 200 FESQUISA _
mantiver o vinculo | deferimento. 210 ormatizagio. Regulamentagio Enquanto vigora - | Guarda
com a instituigio de Permanente
ensine 220 Programas de pesq
144.22 [nserigho em disciplinas. Matricula em diseipling | Enquanto o alunoe - Eliminag¢io  [Elinunar os documentos apéds 2 anos do 221 [Proposigio Enquanto vigora 3 anos Guarda liminar as propostas nao aprovadas
mantiver o vinculo indeferimento. Permanente 0 2 anos.
com 2 instituigdo de| 222 lAvaliagdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda liminar os relatérios parciais, cujas
ensino Permanente  [informacdes encontram-se recapituladas
144.23 sengao de disciplinas. Dispensa de disciplinas. | Enquanto o aluno 5 anos Eliminagao  [Eliminar os documentos apds 2 anos do n0s relatérios finais,
IAproveitamento de estudos mantiver o vineulo indeferimento. 230 Projetos de pesquisa
com a instituigdo de| 231 Proposicio Enquanto vigora 5 anos Guarda liminar as propostas nfio aprovadas
ensino Permanente 65 2 anos.
144.24 Trancamento 232 [Avaliagio. Resultados 5 anos 5 anos Guarda liminar os relatérios parciais, cujas
144.241 [Disciplina. Matricula parcial Enquanto o aluno 5 anos Eliminacio  [Eliminar os documentos apés 2 anos do| Permanente  [informagdes encontram-se recapituladas
mantiver o vinculo indeferimento. os relatérios finais.
coma instituigio de 240 Iniciacio cientifica
5110 241 [Processo de seleciio 2 anos 2 anos Eliminagfio
242 d de bolsistas 5 anos - Elimu
243 Frequéncia de bolsistas 5 anos 47 anos Eliminzefio
- 24 [Avaliacio de bolsistas 2 anos Zanos Guarda  [Fluminar os relatorios parciais, cujas
PRAZOS DE GUARDA Permanente  [informages encontram-se recapituladas
nos relatdrios finais.
cADIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermedidria PRAZOS DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
144.242 [Total de curso. Matricula total Encpuanto o aluno 10 anos Eliminagio FINAL
mantiver o vineulo Corrente Intermediria
com a instituigio de
ensino i .
144.25 Desh , 250 Transferéncia e inovacio tecnologica
144.251 Ibandeno de eurso 5 anos 25 anos Eliminagiio 251 Registro da P“?P‘"“fdf“le intelectual _ _
144252 Jubilagio 5 anos 25 anos Eliminagiio 2511 [Apoio 4 redagfio de patentes Enquanto vigora 5 anos Guarda
144.253 R.ecusa de matricula 5 anos 25 anos Elimiaciio Permanente
144.3 Avaliacio académica 251.2 4 presentacdo e acompanhamento 5 anos 3 anos Guarda
144.31 Provas. Exames. Trabalhos Devolugio ao aluno - liminar os documentos ndo devolvidos 1 Permancnte
apds o registro das 10 apés o registro das notas, 252 Transferéncia de tecnologia
notas 2521 [nformagdes técnicas Até a celebragiio do 5 anos Eliminagio
144.32 [Trabalho de conclusie de curso. Trabalho final de| Devolugio ao aluno Eliminagho  [Eliminar os documentos ndo devolvidos 1 contrato
[eurso aphs o registro das o apés o registro das notas. 252.2 [Celebragio e acompanhamento de contratos Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar o processa de averbago junto
notas Pamanente o INPI apés a confirmacio ¢
144.321 Indicagio, aceite ¢ substituigio de orientador ¢ Até o registro das 1 ano Elimmaggio pecehimento do certificado de averbagio,
m"’“““"d“‘_ _ notas _ 252.3 Parcerias para exploragio ¢ desenvolvimento de | Enquanto vigora 5 anos Guarda
144322 [Bancas examinadoras: indicacéio ¢ atuagio Até o registro das 1 ano Eliminagéio linovagéio teenolbgica Permanente
__notas _ 253 Divulzagio de informagio tecnoldgica
144.323 Prorrogagiio de prazo para entrega ¢ apresentagio | Até o registro das 1 ano Elimmagdio EN Tt tecnologica insti 1 5 anos S anos Guarda
; _ _ _ notas S Permanente
144.23 Registro de mmm!a programatico ministrado, 10 anes 10 anes Bliminagio 253.2 WAvaliagio da transferéneia ¢ inovagio teenological 5 anos 5 anos Guarda
rendimento ¢ frequéncia
144.4 D académica Permagente
- L (254 Programas de incubadoras de empresas
154.1 'rospecgdo de projetos ‘ Enquante vigora ‘ 5 anos ‘ Guarda
PRAZOS DE GUARDA - Permanents
254.2 Implantaciio e acompanhamento do programa
CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
", FINAL
Corrente Intermedidria PRAZOS DE GUARDA
144.41 Histérico escolar. Integralizacio curricular Enquanto o aluno 5 anos Guarda [Eliminar as versdes parciais. cujas CODIGO ASSUNTC Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
mantiver o vinculo Permanente  informagdes encontram-se recapimladas . FINAL
com a institniclo de na versio mtegral do histérico escolar. Cotrente Intermedidria
ensino
144.42 Emissdo de certificado 254.21 Processo de selegiio Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos do
144.421 [Expedicfio 5 anos 35 anos Eliminacio o caso das instituicdes de ensino que Permanente  indeferimento.
itilizam os assentamentos individuais 25422 Idmissio Enquanto vigora 5 anos. Guarda
para formagiio do processo de registro de, Permanente
ertificado, utilizar os prazos e a 25423 Capacitagiio ¢ desenvolvimento Engquanto vigora 5 anos Guarda
estinagio dos assentamentos Permanente
ndividuais. 25424 IAvaliacéio Enquanto vigora 5 anos Guarda
144.422 Registro 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os certificados ndo entregues 2 . . Permanente
Peumanente hnos apds a emissfio, 260 Etica emn pesquisa
144 423 Reconhecimento e revalidacio 5 anos 5 anos Guarda [Para os casos de indeferimento, a 261 Pesquisa em seres humanos
Permanente  documentagio serd devolvida ao 261.1 omité de ética Enquanto vigora 5 anos Guarda A produgdo, manuseio, consulta,
Fequerente. Permanente  ransmissfio, manutencio ¢ guarda de
Eliminar os documentos ndo devolvidos dados, documentos e informagdes
pés 2 anos do indeferimento. relativos 4 vida privada, 4 honra e a
144.424 Jerificagao de autenticidade 5 anos 5 anos Eliminacao magem dos seres humanos que
144.43 I ssentamentos individuais dos alunos (Dossiés | Enquante o aluo ® Eliminagio [0 prazo total de guarda dos participam da_s P°5(1"199_'>~ deverfio
tos alunos) mantiver o vinculo documentos ¢ de 100 anos. pbservar medidas cspecials df
com 4 instifuigdo de eguranga, conforme legislagio em
Cnsmo 1gor.

Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico http://www.in.gov.br/autentiadedehtml,
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PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINAGAO OBSERVAGOES
FINAL
Comente | Intermedidria
k612 [Registro da pesquisa Enquanto vigora S anos Guarda |o producdo, manuseio, consulta,
Permanente ransmissio, manwtengdo ¢ guarda de
Hados, documentos < informagdes
relativos 4 vida privada. d honrae a
imagem dos seres humanos que
participam das pesquisas, deverdo
fobservar medidas especiais de
eguranga, conforme legislagio em
vigor.
1262 Pesquisa em animais
621 [Comissao de ética Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente
262.2 Registro da pesquisa Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente
263 Biosseguranga
b63.1 [Comissio interna de biosseguranga Enquanto vigora 5 anos Guarda  |A produciio. manuscio, consulta,
Permanente  fransmissdo, manutengio e guarda de
bados, documentos ¢ informagaes
relativos aos organismos geneticamente
modificados & seus derivados, deverio
pbservar medidas especiais de
leguranga. conforme legislagio em
vigor.
PRAZOS DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermedidria
b63.2 gistro da pesquisa Enquanto vigora 5 anos Guarda  |A produgdio. manuseio. consulta,
Permanente  fransmissao, manutengdo e guarda de
ados. documentos e informagdes
relativos aos organismos pencticamente
modificados ¢ seus derivados, deverdio
pbservar medidas especiais de
seguranga, conforme legislagio em
rigor.
290 Outros assuntos referentes a pesquisa
300 EXTENSAO
10 ’Nm'marizﬂgin. Regulamentacio Enquanto vigora - Guarda
Permanente
1320 Programas de i
2 Proposicio Enquanto vigora 5 anos Guarda  [Eliminar as propostas nio aprovadas
P pos 2 anos.
322 |Avaliagdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda [Eliminar os relatdrios parciais. cujas
Permanente  finformagdes encontramese recapituladas
os relatérios finais.
1330 Projetos de extensiio
331 TOPOsigho Enquanto vigora 5 anos Guarda lLiminar as propostas ndo aprovadas
| Permanente Epés 2 anos.
PRAZOS DE GUARDA
CcODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermedidria
332 Avaliagao. Resultados 5 anos 5 anos Guarda [Eliminar os relatérios parciais, cujas
Permanente  finformagdes encontram-se recapituladas
nos relatérios finais.
340 Cursos de extensio
341 [Proposigio Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas
Permancnte s 2 anos.
a2 Divulgagao Enquanto vigora S anos Guarda  Guardar apenas um exemplar do material
Permanente e divulgaciio de cada curso.
343 [scrigao Até conclusiio do 1ano Eliminagio
curso
344 [Frequéncia Até a conelusio do 1 ano Eliminagfio
curso
345 [Emissio de certificado 5 anos 5 anos Guarda [Eliminar os certificados ndo entregues
Permanente 65 2 anos da emissio.
346 Avaliagdo. Resultados S ano 5 anos Guarda liminar os relatorios parciais. cujas
Permanente  finformagdes encontram-se recapituladas
05 relatérios finais.
350 Eventos de extensiio
351 [Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda [Eliminar as propostas néo aprovadas
P apos 2 anos.
352 [Divulgacio Enquanto vigora 5 anos Guarda Guardar apenas um exemplar do material)
P de cada evento.
353 lInscricio Até a conclusdo do 1 ano Eliminacio
evento
PRAZOS DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
354 Frequéncia Até a conclusio do 1 ano Elminagio
evento
355 [Emissio de certificado 5 anos 5 anos Guarda [Eliminar os certificados néio entregues
Permanente  apds 2 anos da emissio.
356 Avaliagdo. Resultados § anos 5 anos Guarda [Eliminar os relatérios pareiais, cujas
Permanente  finformagées encontramese recapituladas
105 relatérios finais.
360 Prestacio de servico
361 Proposigio Enguanto vigora 5 anos Guarda [Eliminar as propostas nio aprovadas
Permanente pds 2 anos
362 Avaliagio. Resultados 5 anos 5 anos Guarda [Eliminar os relatdrios parciais, cujas
Permanente  finformacées encontramese recapituladas
s relatérios finais.
370 Difuséio e divalgagio da producio acadé
371 Proposigio Enguanto vigora 5 anos Guarda [Elimunar as propostas niio aprovadas
Permanente pds 2 anas.
372 [Avaliagdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatérios parciais, cujas
Permanente  fnformagées encontramese recapituladas
nos relatérios finais.
580 Programa institucional de bolsas de extensio
381 Processo de selegiio 3 anos 2 anos Guarda
Permanente
382 [nscricao ¢ selecao de bolsistas 3 anos 2 anos Eliminaciao
383 [Frequéncia de bolsistas 5 anos 47 anos Eliminagio

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINAGAO OBSERVAGOES
FINAL
Corrente Intermedidvia
384 Avaliagio. Resultados ‘ 3 anos ‘ 2 anos ‘ Guarda Eliminm os relatérios parciais, cujas
Permanente  fnformagdes encontram-se recapituladas
os relatérios finais.
390 Outros assuntos referentes a extensio
400 EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL
410 ormatizacio. Regulamentagio ‘ Enquanto vigora - Guarda I
Permanente
[420 Educacao infantil: creches e pré-escolar
421 Concepcao, orzanizacio ¢ funcionamento da educacao infantil
4211 Projeto pedagagico Enquanto vigora - Guarda
Permanente
212 Autorizagio para fncionamento Até a homologagio| 5 anos Guarda
do ato Permanente
422 Planejamento ¢ arganizacdo das atividades Enquanto vigora - Guarda
cdagogicas Permanente
123 Plancjamento da atividade escolar Enquanto vigora - Guarda
Permanente
PRAZOS DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermedidria
424 [Reunido de professores 5 anos 15 anos Guarda 1A produgiio, manuseio, consulta,
Permanente  fransmissdo, manutencio ¢ guarda de
dados, documentos e informagdes
relativos & vida privada, 4 honra ¢ a
imagem dos alunos deverdio observar
edidas especiais de seguranga,
conforme legislacio em vigor.
425 Vida escolar dos alunos da educagio infantil
1425.1 Ingresso
[425.11 [Processo de selegio Até a homologagio 1 ano Eliminagio
do evento
[425.111 [Edital. Resultado final Até a homologagiio 1 ano Guarda
do evento Permanente
425.12 Mandado judicial 5 anos - Guarda
Penmanente
[425.2 Registro escolar
[425.21 Matricula Enquanto o aluno 5 anos Eliminacio
mantiver o vinculo
com a instituigdo de
ensino
1353 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés | Enquanto o aluno + Eliminagdo PO prazo total de guarda dos
o5 alunos) mantiver o vineulo locumentos ¢ de 100 anos.
com a instituigdo de
ensino
PRAZOS DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermedidria
425.9 Qutros assuntos referentes & vida escolar dos alunos da educagio infantil
425,91 ).Fummt\ua 5 anos ‘ - Elmunagdo
430 Ensino fundamental (inclusive Educacio de Jovens e Adultos)
1431 Conespedo, organizagio ¢ funcionamento do ensino fund: 1
4311 Projeto pedagdgico Enquanto vigora - Guarda
Permanente
431.2 Autorizagiio para funcionamento Até a homologagiio 5 anos Guarda
do ato P
1432 Planejamento e organizagio curricular
1432.1 [Reformulagdo eurricular Enquanto vigora - Guarda
Permanente
1432.2 [Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda
Permancnte
433 Plangjamento da atividads sseolar Enquante vigora - Guarda
Permanente
134 Conselhos de classe 5 anos 15 anos Guarda IA produgdo, manuseio, consulta,
Permanente  [ransmisséio. mamutengiio & guarda de
Hados, documentos ¢ informagées
relativos 4 vida privada, 4 honra ¢ a
imagem dos alunos deverfio observar
medidas especiais de seguranca,
konforme legislagdo em vigor.
1435 Vida escolar dos alunos do ensino fundamental
PRAZOS DE GUARDA
cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermedidria
f35.1 Ingresso
435.11 PProcesso de selecio
A35.111 [Planejamento. Orientagdes Até a homologacio 1 ano Guarda
do evento Permanente
35112 [nserigdes Até a homologagiio 1ano Eliminagdo
do evento
435.113 Controle de aplicagdio de provas Até a homologaciio 1 ano Eliminagéio
do evento
35114 Correcfio de provas Até a homologaciio 1ano Eliminagdio
do evento
#35.115 [Recursos At a homologagio 1an0 Guarda
do evento Permanente
35116 Resultados Até a homologaciio 1ano Guarda
do evento Permanente
135.12 [Transferéncia 5 anos - Guarda [Eliminar os documentos apés 2 anos do
Permanente  ndeferimento.
43513 Mandado judicial 5 anos - Guarda
Permanente
13s.2 Registro escolar
435.21 Matricula Enquanto o aluno 5 anos Elimmagiio  [Eliminar os documentos apés 2 anos do
mantiver o vinculo mdeferimento.
com 4 nstituigho de
ensino

Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico http://www.in.gov.br/autentiadedehtml,

pelo codi

go 00012013121900114
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PRAZOS DE GUARDA PRAZOS DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINAGAQ OBSERVAGOES CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINAGAO OBSERVAGOES
FINAL )
. ) FINAL
Comeate Intermedidna Corrente Intermedidria
[435.211 t:a““]‘a,“f:"m de matricula: por desisténcia 5 anos 25 anos ‘ Eliminagio l445.421 [Expedicio § anos 5 anos Eliminagio  [No easo das institui¢des de ensine que
voluntiria) ou por jubilagio (compulsoria) o  Easino g
(135.3 Avaliaca. 1 utilizam os assentamentos individuais
5.3 Avaliagfio escolar .
— - ara formagdo do processo de registro de
435,31 Provas. Exames. Trabalhos Devolugo ao aluno] . . Eliminar os documentos ndo devolvidos Cpm tifica dof uliliz:r e f
apés o registro das o final do ano letivo oo, prazos €
notas lestinacio dos assentamentos.
- - - - — individuais.
[435.32 Registro de contetdo programitico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminagdo 0 ey T
:;d‘im:nm . ﬂ-cqusncpi]a & nag [445.422 [Registro 5 anos 5 anos Guarda [Eliminar os ceriificados ndo entregues 2
4354 Doclm\el;la Fo escolar Permanente  [anos apds a emissdo.
TR TR vy Fnquanto o alune | 5 amos Guards  [Elimminar as versoes parciars, cujs 14543 [Assentamentos individuais dos aluos (Dossiés | Enquanto o almo " Eliminagao [0 prazo fotal de gmarda dos
mantiver o vinculo Permanente  fnformagdes encontramese recapituladas fos alunos) mantiver o vinculo documentos ¢ de 100 anos.
com a instiftuigdo de| a versio integral do histérico eseolar. com a nstitiigln de
ensino ensino
435,42 [Emissio de certificado 5 anos. 5 anos Guarda [Eliminar os certificados nio entregues 2 [445.5 Regime de exercicio domiciliar Enquanto o aluo 2 anos Eliminagao
Permanente 1105 Apos A emissio. manu\":l' ° \u‘_i.nculo
[435.43 Assentamentos mdividuais dos alunos (Dossids | Enquanto o aluno A Elinunagiio [FO prazo total de guarda dos com & instituiclo de
dos alunes) mantiver o vinculo documentos ¢ de 100 anos. . SNSINO
com a fnstituigao de| 445.6 IMonitorias. Estagios ndo obrigatrios Enquanto o almo 52 anos Eliminagiio
ensino mantiver o vinculo
4355 Regime de exercicio domiciliar Enquanto o aluno 2 anos Eliminacio com a instituicdo de
mantiver o vineulo ensino
comn a nstituigho de
ensino
PRAZOS DE GUARDA
PRAZOS DE GUARDA CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
. FINAL
cODIGO ASSUNTO Fasc Fasc DESTINACAO OBSERVACOES Comente | Intermedidria
- FINAL
Corrents Intermedidria 445.7 [Regime disciplinar dos alunos: penalidad Atéa lussio do 15 anos Guarda |A produgio, manuseio, consulta,
adverténcia ou repreensio, suspensio ¢ caso P issdo, n %o ¢ guarda de
435.6 [Regime disciplinar dos alunos: penalidades Até aconclusiodo| 15 anos Guarda A produgiio, manuseio, consulta, rrpulsio) flados, documentos e informagdes
(adverténcia ou repreensdo, suspensio ¢ caso Permanente ransiissao, manutengdo e guarda de f‘lan"“ 4 vida privada, "_L‘"“"“ ca
lxpulsdo) Wados, documentos ¢ informagdes imagem dos alnos deverdo observar
kelativos a vida privada, & honra e a edidas especiais de seguranga,
imagem dos alunos deverdio observar [ponforme legislagio em vigor.
medidas cspeciais de seguranga, 445.9 Qutros assuntos referentes a vida escolar dos alunos do ensino médio
legislagio em vigor. 445.91 [Fonnatura 5 anos - | Eliminagao |
435.9 Qutros assuntos referentes & vida eseolar dos alunos do ensino fundamental 450 Ensino téenico
435.91 |Fnrmahua 5 anos - Eliminacio 451 Coneepedo. organizagdo ¢ funcionamento do ensino téenico
440 Ensino médio (inclusive Educacao de Jovens e Adultos) 431.1 [Projeto pedagégico [Enquanto vigera - _ Guarda
441 C PeAo, organizagio e funci to do ensino médio . - . . -z
411 [Projeto pedagogico Enquanto vigora - Guarda 451.2 riagio ¢ reconhecimento de curso. Autorizagdo | Até a homologagio § anos Guarda
: - Permanente para funcionamento doato P
4412 lAutorizagdo para funcionamento Até a homologago 5 anos Guarda 452 Plancjamento ¢ organizagdo curricular _ _
do ato Permanente 452.1 [Estrutura do curriculo (grade on matriz Enquantoe vigora| - Guarda
442 Plancjamento ¢ or o curricular rumicular)
321 Reformulagao curricular Enquanto vigora . F— 1522 Reformulagho curricular Enquanto vigora . Guarda
Permanente B _ A P
1422 [Disciplinas: programas didétacos Enquanto vigora - Guarda 4523 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda
Permanente ; Perm:
443 Planejamento da atividade escolar Enquanto vigora - Guarda 45231 Oferta de disciplinas 3 anos 3 anos Eliminagio
Permancnte
PRAZ0S DE GUARDA
PRAZOS DE GUARDA
) CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINAGAO OBSERVACOES
CODIGO ASSUNTO Fase Fasc DESTINACAQ OBSERVACOES FINAL
FINAL Corrente Intermediaria
Corrente Intermedidria
1452.32 [Estagios obrigatérios Enquanto o aluno 52 anos Eliminagio
{44 [Conselhos de classe 5 anos 15 anos Guarda A produgio, manuseio, consulta, mantiver o vineulo
Permanente  ftransmissio, manutencio ¢ guarda de com a mshimgio de
iados, documentos ¢ informagdes - SIS0
PR . A [453 [Planejamento da atividade escolar Enquante vigora - Guarda
relativos 4 vida privada, ahonra ¢ a
A N Permanente
magem dos alunos deverfio observar -
medidas especiais de seguranga, 454 onselhos de elasse 5 anos 15 anos Guarda A produgiio. manuseis, consulta,
Lonforme leaislacio cmh\'igm' ! Pemanente  fransmissio, manutengio ¢ guarda de
- - e - Hados, documentos ¢ informagdes
[445 Vida escolar dos alunos do ensino médio lativos 4 vida privads, & honra ¢ 8
[45.1 Ingresso imagem dos alunos deverdo observar
[#45.11 Processo ds selegio i medidas especiais de seguranga,
{445,111 lanej [ Até a homologagiio 1ano Guarda konforme legislagio em vigor.
do evento Permanente 155 Colagfio de grau. Formatura 5 anos - Eliminacio
{445,112 [nserigdes Até a homologagdio 1ano Eliminagio  [*Aguardar o término da agdo. no caso de| 1455.1 [Termo ou ata de colagiio de grau 5 anos - Guarda
do evento * heio judicial. Permanente
H45.113 Centrole de aplicagio de provas Até a lomologagdo 1ano Eliminagio  [*Aguardar o término da agio, no caso de| [456 Vida cscolar dos alunos do cnsino téenico
do evento® edio judicial. [56.1 Ingresso
{445,114 (Correcén de provas Até a homologagio 1 ano Eliminagio  [*Aguardar o término da agéo, no caso de| [456.11 Processo de selecdo -
do evento® hedo judicial [456.111 [Planejamento. Orientagdes Até a homologagiio 1 ano Guarda
- —— d i P i
{445,118 Recursos Até a homologacio 1ano Guarda I* Aguardar o término da agdo. no caso de| - 0 cvero cmanerte —
do evento® Permanente  hedo judicial 456.112 Mnserigdes Até a homologagio 1 ano Eliminagio Agnardar o término da agdo, no caso de
go ) , do evento * ¢ilo judicial.
Eliminar os documentos apos 2 anos dol
lindeferimento.
{43.116 Resultados Até a homologagio 1an0 Guarda [*Aguardar o término da agdo, no caso de|
do evento® Permanente  pgiio judicial. PRAZ0S DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINAGAQ OBSERVACOES
PRAZOS DE GUARDA FINAL
A N R Corrente Intermedidria
CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
o FINAL
Corrente Intermediéria 456,113 [Controle de aplicagio de provas Até a homologagio 1 ano Eliminagio  [*Aguardar o término da agio. no caso de
do evento® gilo judicial,
l445.12 [Transferéncia 456114 ICorregiio de provas Até a homologaciio 1 ano Elummnacio  [*Aguardar o ténnino da acfio. no caso de
¢ P gac ¢ au ¢
[445.19 [Outras formas de ingresso 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apés 2 anos do| do evento* hedo judicial.
[Mandado judicial Permanente  indeferimento. {56,115 Recursos Até a homologagio 1ano Guarda Aguardar o término da agiio. no caso de
Reintegragdo do evento* Permanente  pedo judicial.
pas.2 [Registro escolar _— - [Eliminar os documentos apés 2 anos do
[445.21 Matricula Enquanto o aluno 5 anos Eliminagdo [Eliminar os documentos apés 2 anos do| Endeferiments.
tiver o vincul indeferiment —
c‘:::‘a ;;:I‘i:n::;:;e ncetenmento {456.116 Resultados Até a homologacio 1 ano Guarda [*Aguardar o término da acdo. no caso de
ensino do evento® Permanente pedio judicial.
445211 ICancelamento de matricula: por desisténcia 5 anos 25 anos Eliminagao 456,12 Transferéncia § : . _
voluntiria) ou por jubilagio (compulséria {456.121 [Transferéneia voluntaria ou facultativa 5anos - Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos do
P P! ipo:
[#45.3 Avaliagdo escolar Permanente _findeferimento,
445,31 Provas. Exames. Trabalhos Devolugio - Eliminar os documentos ndo devolvidos [456.122 [Transferéncia ex afficio 5 anos - Guarda
a0 aluno apss os o final do ano letivo Permanente
- ~ — regisiros das notas. — {56.19 [Outras formas de ingresso 3 anos - Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos do|
445,32 [Registro de conteiido programatico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminagio dado udieial = L ndeferi
rendimento e frequéncia Ma.u o judicial Permanente  ndeferimento.
[445.4 Documentacio escolar =
(4541 [Histérico escolar Enquanto o aluno 5 anos Guarda Eliminar as versdes parciais. cujas [56.2 Regstro escolar _ _
mantiver o vinculo Permanente  informacées encontram-se recapituladas {56.21 Matricula Enquanto o alune 5 anos Eliminacio  [Eliminar os documentos apos 2 anos do
com a instituigio de pa versio integral do histérico escolar. mantiver o vinculo lindeferimento.
ensino com a instimigio de|
(445,42 Emissio de certificado ensing

Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico http://www.in.gov.br/autentiadedehtml,
pelo codigo 00012013121900115
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PRAZOS DE GUARDA PRAZOS DE GUARDA
0 3 Fase Fase STINACA - . =
€oDIGo ASSUNTO DESTINACAO OBSERVACOES €ODIGO ASSUNTO Fase Fase | DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediaria . FINAL
Corrente Intermedidra
456.211 [Cancelamento de matricula: por desisténcia 5 anos 25 anos Eliminagio
voluntria) ot por "l"]af:“‘° {‘:"mp“lféf'“). — — 524.2 [[nscrigio. Selego. Admissdo. Renovagdo Enquanto ¢ aluno 10 anos Eliminagio
l456.22 lsencao de disciplinas. Dispensa de disciplinas. | Enquanto o aluno 5 anos Eliminagio  [Eliminar os documentos apés 2 anos do mantiver o vinculo
[Aproveitamento de estudos mantiver o vinculo indeferimento. . -
com a instituigao de| com a mstituiglo de
ensino ensino
456.23 [Trancamento Enquanto o almo 10 anos Eliminacdo [524.3 Avaliacio 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatdrios parciais cujas
mantiver o vinculo Permanente  informagdes encontram-se recapituladas
coma msr‘llulgéo de nos relatorios finais.
ensino — - —
1156.3 Avaliagio escalar 1525 Inclusdo soeio-educacional e digital
456.31 Provas. Exames. Trabalhos. Relatérios de Devolugio ao aluno - - [Eliminar os documentos nio devolvidos 525.1 Publicagio. Divulgagio 5 anos 5 anos Guarda
lestagios apés o registro das ho final do ano letivo, P
nofas 525.2 [Inscricdo. Selecdo. Admissao. Renovacao Enquanto o aluno 10 anos Eliminacao
456.32 R:gi_sh'o de ccmeﬁ(!o p_mgyamético ministrado. 10 anos 10 anos Eliminagdo mantiver o vineulo
rendimento ¢ frequéncia etitnieno d
456.4 Documentagdo escolar comm 4 s l 1gdo de
1456.41 Histérico escolar Enquanto o aluno S anos Guarda [Eliminar as versdes parciais, cujas - £0smo — - S—
mantiver o vineulo Permanente  fnformagées encontrame-se recapituladas [525.3 Avaliagio 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatérios parciais cujas
com a instituigio de a verso integral do histarico escolar. Permanente  informagdes encontram-se recapituladas
5T e e ensmo 0s relatérios finais.
72 Smisshe <8 Tip oma 1526 Cultura. Esporte
1526.1 [Publicagiio. Divulgagio 5 anos 5 anos Guarda
PRAZOS DE GUARDA Permanente
i : - B 526.2 [nscrigio. Seleciio. Admissio. Renovagio Enquante o alune 10 anos Elmimnagio
7
CODIGO ASSUNTO ase we | pESINACAO OBSERVACOES mantiver o vineulo
Comeste | temsedidsia com a insinigto de
ensino
456,421 [Expedigio 5 anos 5 anos Eliminagic  [No caso das instituigdes de ensino que
tilizam os assentamentos individuais
para formagdo do processo de registro de| PRAZOS DE GUARDA
Hiplomas, utilizar os prazes ¢ a
Hestinagio dos assentamentos . - s
fdividuais, conforme legislagio em CODIGO ASSUNTO Fase Fase | DESTINAGAQ OBSERVAGOES
rigor. FINAL
456422 Registro 5 anos 5 anos Guarda [Eliminar os diplomas nio entregues 2 Corrente Intermedidria
Penmanente  pnos apés a emissio.
456.423 [erificagiio de icidadk 5 anos 5 anos Eliminagdo
45643 |Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés | Eunquanto o aluno * Eliminagio [0 praze total de guarda dos 5263 [Avaliacio 5 anos Sanos  [Guarda Permanente[Fliminar os relatorios parcials cujas
Hos alunos) mantiver o vinculo Hocumentos ¢ de 100 anos. nformagdes encontram-se recapifuladas
com a instituigio [de ]m'. ios finai
ensino [L0S TELAT0rI0s Tnals,
1565 [Regime de exercicio domiciliar Enquanto o aluno 2 anos Eliminacio 527 Creche
mantiver o vinculo 527.1 [Publicagdo. Divulgagio 5 anos 5 anos Guarda
com a mstiluigio de Permanente
e Voo Eotigos s Sorgeiior Propames] Erpeens st | e | s S22 [erigio, elegho. Admissio, Reaovagdo | Eaquaatooshao | 10ames | Elmiaegdo
e iniciagao tecnolégica mantiver o vineulo mantiver o vineulo
com a instituigho de com & instituigdo de
ensino .
nsino
5273 [Avaliacio 5 anos Sanos  [Guarda Permanente[Fliminar os relatorios parciais cujas
informagdes encontramese recapituladas
PRAZOS DE GUARDA Inos relatérios finais.
. 528 Apoio pedagdgico
CODIGO ASSUNTO Fase Fise | DESTINACAO OBSERVACOES L RO PR : :
FIMAL y 528.1 [Publicagdo. Divulgagio 5 anos 5 anos Guarda
Corrente Intermedidria . . Pe!m_aueme
528.2 [nscrigio. Sclegiio. Admissio. Renovagio Enquanto o aluo 10 anos Eliminagdio
e . i R _ . mantiver o vineulo
4567 Regime disciplinar dos alunes: penalidades Até a conclusio do 15 anos Guarda A producio, manuseio, consulta, P
: 3 o L 3 com & instiruigo de|
QU repreensio, suspensio e caso P 1 5, manntengdo e guarda de .
K ensimo
expulsio) ados, documentos ¢ informagdes 353 TAvabaca 3 3 Guarda P e o e
pelatives & vida pri‘-ada. Ahomraca 2. ahagao anos 2 anos arda rermanente I 1INAT 05 1elatorios parciais C'\IJai
imagem dos almos deverdo cbservar mfounagb;s encontram-s¢ recapituladas
medidas especiais de seguranca, _ _ _ Jnos relatérios finais.
konforme legislacio em vigor. 529 Outros assuntos referentes a programas, convénios e projetos de concessdo de beneficios e auxilios aos alunos
490 Qutros assuntos referentes i educagio basica e profissional
500 ASSISTENCIA ESTUDANTIL PRAZOS DE GUARDA
510 Normatizagiio, Regulamentacio Enquanto vigora - ‘ Guarda ‘
Permanente CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
520 Programas, convénios e projetos de concessio de beneficios e auxilios aos alunos FINAL
521 foradia estndantil. Moradia universitéria Corrente Intermedidria
5211 Publicagio. Divulgagio 5 anos 5 anos Guarda
P
T . .
5312 Inscricao. Selecio. Admissho, Renovacio Enquanto o ahuo 10 anos Eliminacio 5201 Atendimento aos portadores de necessidades Enquanto o aluno 5 anos Guarda
: : : mantiver o vinculo : especiais mantiver o vineulo Permanente
com a instituigiio de| com a instituigo de
ensino ensino
5213 Avaliagao 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatrios parciais enjas 520.2 Auxilio para participagio ¢ realizagiio de eventos| Enquanto o alune 10 anos Eliminagio
P i g0es encontram-se recapitulad: mantiver o vinculo
10s relatérios finais. com a instituigio de
522 Alimentacio ensing
520.3 [[sengéio de taxas académicas Enquanto o aluno 10 anas Elininagio
manfiver o vinculo
PRAZOS DE GUARDA com a instituicio de
. N . <nsino
CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES ORI —
FINAL : 520.4 Concessdo de material didatico Enquante o alupe 10 anos Eliminagio
Corrente Intermediaria mantiver o vinculo
com a mstitugho de
5221 Publicagdo. Divulgacio 5 anos 5 anos Guarda — RsIng
N Permaneate 520.5 Bolsa Auxilio
522.2 [Inserigio. Selegiio. Admissio. Renovagio Enguanto o aluno 10 anos Eliminagiio 520.51 Publicagio. Divulgagio 5 anos 5 anos Guarda
mantiver o vinculo Permanente
com a instituigiio de| 528.52 [nscrigdo. Selecio. Admissdo. Renovacio Enquanto o aluno 10 anos Eliminagio
<1510 maniver o vinculo
5223 [Avaliagdo 5 anos 5 anos (Guarda Pcl]nm.\:l‘lk;li“n’na[ os relatérios parciais cujas com a instituigdio de
_nfunnac’cm.s enconfrani-se recapituladas eneing
0s relatérios finais.
523 Transporte
523.1 Publicagfio. Divulgagio 5 anos 5 anos Guarda
Permancnte
523.2 [nscrigdo. Selegao. Admissdo. Renovagio Enquanto o aluno 10 anos Eliminagio PRAZOS DE GUARDA
mantiver o vinculo . . s R
com  institucio i €ODIGO ASSUNTO Fase Fase | DESTINACAO OBSERVACOES
ensino FINAL
0 T "y T Corrente Intermedidria
523.3 Avaliacdo 5 anos 5 anos Guarda [Eliminar os relatérios parciais cujas
Permanente  nformagdes encontram-se recapituladas
nos relatorios finais. 529.53 [Avaliacio 5 anos 5 anos Guarda [Eliminar os relatérios parciais cujas
524 Assisténcia 4 saiide fisica ¢ mental (inclusive rede conveniada) Permanente  finformagdes encontram-se recapituladas
524.1 Publicacfio, Divulgagio 5 anos 5 anos Guarda nos relatérios finais.
Permanente 1390 Outros assuntos referentes a assisténcia estudantil
Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico http://www.in.gov.br/autentiadedehtml, Documento assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a

pelo codigo 00012013121900116 Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.



SIGA

sistema de gestdio de documentos de arquivo
da administracao poblica federal

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DAS INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR - IFES



PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
100 ENSINO SUPERIOR
110 Normatizacdo. Regulamentacédo Enquanto vigora - Guarda
Permanente
120 Cursos de graduacao (inclusive na modalidade a distancia)
121 Concepcao, organizacdo e funcionamento dos cursos de graduacao
121.1 Projeto pedagdgico dos cursos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
121.2 Criacdo de cursos. Converséo de cursos Até a homologacdo 5 anos Guarda
do ato Permanente
121.21 Autorizacdo. Reconhecimento. Renovagdo de| Até a homologagédo 5 anos Guarda
reconhecimento do ato Permanente
121.3 Desativacédo de cursos. Exting¢do de cursos Até a homologacgdo 5 anos Guarda
do ato Permanente
122 Planejamento e organizacao curricular
122.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular), Enquanto vigora - Guarda
Permanente
122.2 Reformulagéo curricular Enquanto vigora - Guarda
Permanente
122.3 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
122.31 Oferta de disciplinas 2 anos - Eliminagdo
122.32 Atividades complementares Enquanto vigora - Guarda

Permanente




PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
123 Planejamento da atividade académica
123.1 Calendério académico Enquanto vigora - Guarda Guardar apenas um exemplar de cada
Permanente  publicacdo.
123.2 /Agenda académica. Guia do calouro. Guia do Enquanto vigora - Guarda Guardar apenas um exemplar de cada
estudante. Manual do estudante Permanente  |publicagéo.
124 Colacdo de grau. Formatura 5 anos - Eliminacao
124.1 Termo ou ata de colacgdo de grau 5 anos - Guarda
Permanente
125 Vida académica dos alunos dos cursos de graduacéo
125.1 Ingresso
125.11 Processo de selecdo (vestibular)
125.111 Planejamento. Orientagdes Ate a homologagdo 1 ano Guarda
do evento Permanente
125.112 Inscrigdes Até a homologacgdo 1ano Eliminagdo  [*Aguardar o término da acdo, no caso de
do evento* acao judicial.
125.113 Controle de aplicacdo de provas Até a homologacao 1 ano Eliminacdo  *Aguardar o término da ac¢do, no caso de
do evento* acao judicial.
125.114 Correcédo de provas Até a homologacéo 1 ano Eliminacdo  *Aguardar o término da ac¢do, no caso de
do evento* acao judicial.
125.115 Recursos Até a homologagéo 1ano Guarda *Aguardar o término da acdo, no caso de
do evento* Permanente  jac&o judicial.
Eliminar os documentos apds 2 anos do
indeferimento.
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
125.116 Resultados Até a homologacéo 1ano Guarda *Aguardar o término da acdo, no caso de
do evento* Permanente  jacéo judicial.
125.12 Reingresso. Admissdo de graduado. Portador de 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos do
diploma. Obtencédo de novo titulo Permanente  (indeferimento.
125.13 Transferéncia
125.131 Transferéncia voluntaria ou facultativa 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos do
Permanente  (indeferimento.
125.132 Transferéncia ex officio 5 anos - Guarda
Permanente
125.14 Reopcéo de curso. Mudanca de curso. 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos do
Transferéncia interna Permanente  (indeferimento.
125.19 Outras formas de ingresso 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos do
aluno convénio rede publica Permanente  (indeferimento.

aluno especial

aluno visitante
continuidade de estudos
mandado judicial
matricula de cortesia
readmissao

refugiados politicos
reintegracéo

revinculagéo

125.2 Registros académicos




PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
125.21 Matricula. Registro Enquanto o aluno 5 anos Eliminacdo  [Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
mantiver o vinculo indeferimento.
com a instituicdo de
ensino
125.22 Inscricdo em disciplinas. Matricula semestral em | Enquanto o aluno 5 anos Eliminacdo  [Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
disciplina mantiver o vinculo indeferimento.
com a instituicdo de
ensino
125.23 Isencéo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Enquanto o aluno 5 anos Eliminacdo  |[Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
Aproveitamento de estudos mantiver o vinculo indeferimento.
com a instituicdo de
ensino
125.24 Trancamento
125.241 Disciplina. Matricula parcial Enquanto o aluno 5 anos Eliminacdo  [Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
mantiver o vinculo indeferimento.
com a instituicdo de
ensino
125.242 Total de curso. Matricula total Enquanto o aluno 10 anos Eliminacdo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
125.25 Desligamento
125.251 /Abandono de curso 5 anos 25 anos Eliminacao
125.252 Jubilacdo 5 anos 25 anos Eliminagdo




PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
125.253 Recusa de matricula 5 anos 25 anos Eliminacao
125.26 Prorrogacao de prazo para conclusdo do curso 5 anos 25 anos Eliminacao
125.3 Avaliagdo académica
125.31 Provas. Exames. Trabalhos (inclusive Devolucéo ao aluno - - Eliminar os documentos nao devolvidos
verificacOes suplementares) apos o registro das apos 1 ano do registro das notas.
notas
125.32 Trabalho de concluséo de curso. Trabalho final de|Devolucéo ao aluno - Eliminacdo  [Eliminar os documentos néo devolvidos
curso apos o registro das apos 1 ano do registro das notas.
notas
125.321 Indicacdo, aceite e substituicdo de orientador e Até o registro das 1 ano Eliminacdo
co-orientador notas
125.322 Bancas examinadoras: indicacdo e atuacdo Até o registro das 1 ano Eliminacdo
notas
125.323 Prorrogacdo de prazo para entrega e apresentacdo | Até o registro das 1 ano Eliminacdo
notas
125.33 Registro de contetdo programatico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminacao
rendimento e frequéncia
125.34 Distingdo académica e merito 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos do
Permanente  [indeferimento.
125.4 Documentacao académica
125.41 Historico escolar. Integralizacdo curricular Enquanto o aluno 5 anos Guarda Eliminar as versdes parciais, cujas
mantiver o vinculo Permanente  (informagfes encontram-se recapituladas

com a instituicdo de
ensino

na versdo integral do historico escolar.




PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
125.42 Emisséo de diploma
125.421 Expedicédo 5 anos 5 anos Eliminacdo  [No caso das instituicGes de ensino que
utilizam os assentamentos individuais
para formacdo do processo de registro de
diplomas, utilizar os prazos de guarda e
a destinacdo final dos assentamentos
individuais.
125.422 Registro 5 anos 5 anos Guarda /A documentacao de solicitagéo de
Permanente  [registro de diplomas das instituices
particulares de ensino superior devera
ser devolvida para as mesmas apds o
registro.
Eliminar os diplomas nédo entregues 2
anos apos a emissao.
125.423 Apostila 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
125.424 Reconhecimento e revalidagéo 5 anos 5 anos Guarda Para os casos de indeferimento, a
Permanente  [documentacao sera devolvida ao
requerente.
Eliminar os documentos ndo devolvidos
ap0s 2 anos do indeferimento.
125.425 \Verificagdo de autenticidade 5 anos 5 anos Eliminacao




PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
125.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés Enquanto o aluno * Eliminacdo  [*O prazo total de guarda dos
dos alunos) mantiver o vinculo documentos é de 100 anos.
com a instituicdo de
ensino
125.5 Regime de exercicio domiciliar
125.51 Aluna gestante Enquanto o aluno 2 anos Eliminacao
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
125.52 Aluno portador de afeccdes, infeccBes e Enquanto o aluno 2 anos Eliminacdo
traumatismos mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
125.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatorios. Programas de iniciacdo a docéncia
125.61 Monitorias 3 anos 2 anos Guarda
Permanente
125.611 Processo de selegéo 3 anos 2 anos Eliminagdo
125.612 Indicacgéo, aceite e substituicdo de monitor e 3 anos 2 anos Eliminacdo
orientador
125.613 Avaliacéo 3 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente  (informagfes encontram-se recapituladas

nos relatorios finais.




PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
125.62 Estagios ndo obrigatdrios Enquanto o aluno 2 anos Eliminacao
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
125.63 Programas de iniciacdo a docéncia 3 anos 2 anos Guarda
Permanente
125.631 Processo de selecdo 3 anos 2 anos Eliminagdo
125.632 Indicacdo, aceite e substituicdo de bolsista e 3 anos 2 anos Eliminacdo
orientador
125.633 Avaliacdo 3 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente  (informag8es encontram-se recapituladas
nos relatorios finais.
125.64 Frequéncia de monitores, estagiarios e bolsistas 5 anos 47 anos Eliminacao
125.7 Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio
125.71 Nacional Enquanto o aluno - Guarda Para os casos de indeferimento, a
mantiver o vinculo Permanente  [documentacdo sera devolvida ao
com a instituigdo de requerente.
ensino Eliminar os documentos ndo devolvidos
apos 2 anos do indeferimento.
125.72 Internacional Enquanto o aluno - Guarda Para os casos de indeferimento, a
mantiver o vinculo Permanente  [documentacao sera devolvida ao

com a instituicdo de
ensino

requerente.
Eliminar os documentos ndo devolvidos

apos 2 anos do indeferimento.




PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
125.8 Regime disciplinar dos alunos: penalidades Até a concluséo do 10 anos Guarda /A producdo, manuseio, consulta,
(adverténcia ou repreensao, suspenséo e caso Permanente  transmissdo, manutencdo e guarda de
expulsao) dados, documentos e informacdes
relativos a vida privada, a honrae a
imagem dos alunos deverédo observar
medidas especiais de seguranca,
conforme legislacdo em vigor.
130 Cursos de pés-graduacao stricto sensu (inclusive na modalidade a distancia)
131 Concepcao, organizacdo e funcionamento dos cursos de pds-graduacao stricto sensu
131.1 Projeto pedagdgico dos cursos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
131.2 Criacdo de cursos. Criacdo de programas Até a homologacgdo 5 anos Guarda
do ato Permanente
131.21 Autorizacdo. Reconhecimento. Renovacdo de Até a homologacéo 5 anos Guarda
reconhecimento do ato Permanente
131.3 Desativacédo de cursos. Exting¢do de cursos Até a homologacao 5 anos Guarda
do ato Permanente
131.4 Credenciamento para orientacéo 5 anos 10 anos Eliminacao
132 Planejamento e organizacao curricular
132.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular), Enquanto vigora - Guarda
Permanente
132.2 Reformulagédo curricular (inclusive criacdo de Enquanto vigora - Guarda
novas areas de concentracéo) Permanente
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
132.3 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
132.31 Oferta de disciplinas 5 anos 5 anos Eliminacao
133 Planejamento da atividade académica Enquanto vigora - Guarda
Permanente
134 Vida académica dos alunos dos cursos de pos-graduacdo stricto sensu
134.1 Ingresso
134.11 Processo de selecdo
134.111 Planejamento. Orientagdes Ate a homologagéo 1 ano Guarda
do evento Permanente
134.112 Inscrigdes Até a homologacgdo 1ano Eliminagdo  [*Aguardar o término da acdo, no caso de
do evento* acao judicial.
134.113 Controle de aplicacdo de provas Até a homologacao 1 ano Eliminacdo  [*Aguardar o término da acdo, no caso de
do evento* acédo judicial.
134.114 Correcéo de provas Até a homologacéo 1ano Eliminagdo  [*Aguardar o término da acdo, no caso de
do evento* acdo judicial.
134.115 Recursos Até a homologagéo 1ano Guarda *Aguardar o término da acdo, no caso de
do evento* Permanente  jac&o judicial.
Eliminar os documentos apds 2 anos do
indeferimento.
134.116 Resultados Até a homologagéo - Guarda *Aguardar o término da acdo, no caso de
do evento* Permanente  jac&o judicial.

Eliminar os documentos apds 2 anos do

indeferimento.

11




PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
134.12 Transferéncia 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos do
Permanente  (indeferimento.
134.13 Mudanca de nivel Enquanto o aluno - Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos do
mantiver o vinculo Permanente  (indeferimento.
com a instituicdo de
ensino
134.19 Outras formas de ingresso 5 anos - Guarda Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
aluno especial Permanente  (indeferimento.
reintegragéo
134.2 Registros académicos
134.21 Matricula. Registro Enquanto o aluno 5 anos Eliminacdo  [Eliminar os documentos apds 2 anos do
mantiver o vinculo indeferimento.
com a instituicdo de
ensino
134.22 Inscricdo em disciplinas. Matricula semestral em | Enquanto o aluno 5 anos Eliminacdo  [Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
disciplina mantiver o vinculo indeferimento.
com a instituicdo de
ensino
134.23 Isencéo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Enquanto o aluno 5 anos Eliminagdo  [Eliminar os documentos apds 2 anos do
Aproveitamento de estudos mantiver o vinculo indeferimento.
com a instituicdo de
ensino
134.24 Trancamento

12




PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
134.241 Disciplina. Matricula parcial Enquanto o aluno 5 anos Eliminacdo  [Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
mantiver o vinculo indeferimento.
com a instituicdo de
ensino
134.242 Total de curso. Matricula total Enquanto o aluno 10 anos Eliminacao
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
134.25 Desligamento
134.251 /Abandono de curso 5 anos 25 anos Eliminacao
134.252 Jubilacdo 5 anos 25 anos Eliminagdo
134.253 Recusa de matricula 5 anos 25 anos Eliminacao
134.3 Avaliagdo académica
134.31 Provas. Exames. Trabalhos Devolucdo ao aluno - - Eliminar os documentos nao devolvidos
apos o registro das 1 ano apos o registro das notas.
notas
134.32 Exame de qualificacdo
134.321 Indicacgéo, aceite e substituicdo de orientador e | Até a conclusao do 1 ano Eliminacao
co-orientador Ccurso
134.322 Bancas examinadoras: indicacédo e atuacao Até a concluséo do 1 ano Eliminacao
Ccurso
134.323 Prorrogacdo de prazo para o exame de Até a concluséo do 1 ano Eliminacao
qualificacéo Ccurso

13




PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
134.324 Projeto de qualificacdo Até a concluséo do 1ano Guarda
Curso Permanente
134.33 Defesa de dissertacao e tese
134.331 Indicacdo, aceite e substituicdo de orientadore | Até a conclusdo do 1 ano Eliminacao
co-orientador Ccurso
134.332 Bancas examinadoras: indicacdo e atuacao Até a concluséo do 1 ano Guarda
Curso Permanente
134.333 Prorrogacdo de prazo para a defesa Até a concluséo do 1 ano Eliminacdo
Curso
134.334 Dissertacdo e tese Até a concluséo do 1 ano Guarda
Curso Permanente
134.34 Registro de conteido programatico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminacdo
rendimento e frequéncia
134.4 Documentacdo académica
134.41 Historico escolar. Integralizacdo curricular Enquanto o aluno 5 anos Guarda Eliminar as versdes parciais, cujas
mantiver o vinculo Permanente  (informagfes encontram-se recapituladas

com a instituicdo de
ensino

na versdo integral do historico escolar.

134.42 Emisséo de diploma
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
134.421 Expedicédo 5 anos 5 anos Eliminacdo  [No caso das instituicGes de ensino que
utilizam os assentamentos individuais
para formacdo do processo de registro de
diploma, utilizar os prazos de guarda e
destinacdo dos assentamentos
individuais.
134.422 Registro 5 anos 5 anos Guarda /A documentacao de solicitacdo de
Permanente  [registro de diplomas das institui¢Ges de
ensino superior particulares devera ser
devolvida para as mesmas apds o
registro.
Eliminar os diplomas néo entregues 2
anos apoOs a emissao.
134.423 Reconhecimento e revalidagédo 5 anos 5 anos Guarda Para os casos de indeferimento, a
Permanente  [documentacao sera devolvida ao
requerente.
Eliminar os documentos ndo devolvidos
apos 2 anos do indeferimento.
134.424 \Verificagdo de autenticidade 5 anos 5 anos Eliminagdo
134.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossié Enquanto o aluno * Eliminacdo  *O prazo total de guarda dos

dos alunos)

mantiver o vinculo
com a instituicdo de

ensino

documentos é de 100 anos.
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
134.5 Regime de exercicio domiciliar Enquanto o aluno 2 anos Eliminacao
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
134.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatorios
134.61 Monitorias 3 anos 2 anos Guarda
Permanente
134.611 Processo de selecdo 3 anos 2 anos Eliminacdo
134.612 Indicacgéo, aceite e substituicdo de monitor e 3 anos 2 anos Eliminacao
orientador
134.613 Avaliacdo 3 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatérios parciais, cujas
Permanente  (informag6es encontram-se recapituladas
nos relatdrios finais.
134.62 Estagios ndo obrigatorios Enquanto o aluno 2 anos Eliminacdo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
134.63 Frequéncia de monitores e estagiarios 5 anos 47 anos Eliminacao
134.7 Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio
134.71 Nacional Enquanto o aluno - Guarda Para os casos de indeferimento, a
mantiver o vinculo Permanente  [documentacdo sera devolvida ao

com a instituicdo de
ensino

requerente.
Eliminar os documentos ndo devolvidos

apos 2 anos do indeferimento.
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PRAZOS DE GUARDA
cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
134.72 Internacional Enquanto o aluno - Guarda Para os casos de indeferimento, a
mantiver o vinculo Permanente  [documentacdo sera devolvida ao
com a instituicdo de requerente.
ensino Eliminar os documentos ndo devolvidos
apos 2 anos do indeferimento.
134.8 Regime disciplinar dos alunos: penalidades Ateé a concluséo do 10 anos Guarda /A producdo, manuseio, consulta,
(adverténcia ou repreensdo, suspensao e caso Permanente  transmissdo, manutencdo e guarda de
expulsdo) dados, documentos e informagdes

relativos a vida privada, a honra e a
imagem dos alunos deverédo observar
medidas especiais de seguranca,
conforme legislagdo em vigor.

140 Cursos de p6s-graduacdo lato sensu (inclusive na modalidade a distancia)

141 Concepcao, organizacdo e funcionamento dos cursos de pdés-graduacdo lato sensu

141.1 Projeto pedagdgico dos cursos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
141.2 Criacdo de cursos Até a homologacao 5 anos Guarda
do ato Permanente
142 Planejamento e organizacao curricular
142.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular), Enquanto vigora - Guarda
Permanente
142.2 Reformulagéo curricular Enquanto vigora - Guarda
Permanente

17



PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
142.3 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
142.31 Oferta de disciplinas 2 anos - Eliminacao
143 Planejamento da atividade académica Enquanto vigora - Guarda Guardar apenas um exemplar do
Permanente  |calendério.
144 Vida académica dos alunos dos cursos de pos-graduacdo lato sensu
144.1 Ingresso
144.11 Processo de selecdo
144111 Planejamento. Orientagdes Ate a homologagéo 1 ano Guarda
do evento Permanente
144.112 Inscrigdes Até a homologacgdo 1ano Eliminagdo  [*Aguardar o término da acdo, no caso de
do evento* acao judicial.
144.113 Controle de aplicacdo de provas Até a homologacao 1 ano Eliminacdo  [*Aguardar o término da acdo, no caso de
do evento* acédo judicial.
144.114 Correcéo de provas Até a homologacéo 1ano Eliminagdo  [*Aguardar o término da acdo, no caso de
do evento* acdo judicial.
144.115 Recursos Até a homologagéo 1ano Guarda *Aguardar o término da acdo, no caso de
do evento* Permanente  jac&o judicial.
Eliminar os documentos apds 2 anos do
indeferimento.
144.116 Resultados Até a homologagéo - Guarda *Aguardar o término da acdo, no caso de
do evento* Permanente  jac&o judicial.

18




PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
114.19 Outras formas de ingresso 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos do
aluno especial Permanente  (indeferimento.
reintegracédo
144.2 Registros académicos
144.21 Matricula. Registro Enquanto o aluno 5 anos Eliminacdo  [Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
mantiver o vinculo indeferimento.
com a instituicdo de
ensino
144.22 Inscricdo em disciplinas. Matricula em disciplina | Enquanto o aluno - Eliminacdo  [Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
mantiver o vinculo indeferimento.
com a instituicdo de
ensino
144.23 Isencéo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Enquanto o aluno 5 anos Eliminacdo  |[Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
Aproveitamento de estudos mantiver o vinculo indeferimento.
com a instituicdo de
ensino
144.24 Trancamento
144.241 Disciplina. Matricula parcial Enquanto o aluno 5 anos Eliminagdo  [Eliminar os documentos ap6s 2 anos do

mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino

indeferimento.
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
144.242 Total de curso. Matricula total Enquanto o aluno 10 anos Eliminacao
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
144.25 Desligamento
144.251 /Abandono de curso 5 anos 25 anos Eliminacao
144.252 Jubilacdo 5 anos 25 anos Eliminagdo
144.253 Recusa de matricula 5 anos 25 anos Eliminacao
144.3 Avaliagdo académica
144.31 Provas. Exames. Trabalhos Devolucdo ao aluno - - Eliminar os documentos nao devolvidos 1
apos o registro das ano apos o registro das notas.
notas
144.32 Trabalho de concluséo de curso. Trabalho final de|Devolucéo ao aluno - Eliminacdo  [Eliminar os documentos néo devolvidos 1
curso apos o registro das ano apds o registro das notas.
notas
144.321 Indicacgéo, aceite e substituicdo de orientador e Até o registro das 1 ano Eliminacao
co-orientador notas
144.322 Bancas examinadoras: indicacédo e atuacao Até o registro das 1 ano Eliminacao
notas
144.323 Prorrogacdo de prazo para entrega e apresentacdo | Até o registro das 1 ano Eliminacao
notas
144.33 Registro de contetdo programatico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminacao

rendimento e frequéncia

144.4 Documentacao académica

20




PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
144.41 Histdrico escolar. Integralizacdo curricular Enquanto o aluno 5 anos Guarda Eliminar as versdes parciais, cujas
mantiver o vinculo Permanente  (informag0es encontram-se recapituladas
com a instituicdo de na versdo integral do historico escolar.
ensino
144.42 Emissdo de certificado
144.421 Expedicédo 5 anos 5 anos Eliminacdo  [No caso das instituicGes de ensino que
utilizam os assentamentos individuais
para formacdo do processo de registro de
certificado, utilizar os prazos e a
destinacao dos assentamentos
individuais.
144.422 Registro 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os certificados ndo entregues 2
Permanente  anos ap0Os a emissao.
144.423 Reconhecimento e revalidagédo 5 anos 5 anos Guarda Para os casos de indeferimento, a
Permanente  [documentacao sera devolvida ao
requerente.
Eliminar os documentos ndo devolvidos
ap0s 2 anos do indeferimento.
144.424 \Verificagdo de autenticidade 5 anos 5 anos Eliminagdo
144.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés Enquanto o aluno * Eliminacdo  [*O prazo total de guarda dos

dos alunos)

mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino

documentos é de 100 anos.
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
144.5 Regime de exercicio domiciliar Enquanto o aluno 2 anos Eliminacao
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
144.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatorios
144.61 Monitorias
144.611 Processo de selecdo 3 anos 2 anos Eliminagdo
144.612 Indicacdo, aceite e substituicdo de monitor e 3 anos 2 anos Eliminacdo
orientador
144.613 Avaliacdo 3 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente  (informag8es encontram-se recapituladas
nos relatorios finais.
144.62 Estagios ndo obrigatorios Enquanto o aluno 2 anos Eliminagdo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
144.63 Frequéncia de monitores e estagiarios 5 anos 47 anos Eliminacao
144.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades Até a concluséo do 10 anos Guarda /A producdo, manuseio, consulta,
(adverténcia ou repreensao, suspensao e caso Permanente  transmissdo, manutencdo e guarda de
expulséo) dados, documentos e informagdes

relativos a vida privada, a honra e a
imagem dos alunos deverdo observar
medidas especiais de seguranca,

conforme legislacdo em vigor.
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria

1190 Outros assuntos referentes ao ensino superior

200 PESQUISA

210 Normatizacdo. Regulamentacéo Enquanto vigora - Guarda
Permanente

220 Programas de pesquisa

221 Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas
Permanente  [ap0s 2 anos.

222 Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatérios parciais, cujas
Permanente  (informag6es encontram-se recapituladas

nos relatdrios finais.

230 Projetos de pesquisa

231 Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas
Permanente  [apds 2 anos.

232 Avaliacédo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente  (informagfes encontram-se recapituladas

nos relatorios finais.

240 Iniciacao cientifica

241 Processo de sele¢do 2 anos 2 anos Eliminacao

242 Cadastramento de bolsistas 5 anos - Eliminacao

243 Frequéncia de bolsistas 5 anos 47 anos Eliminacao

244 Avaliacéo de bolsistas 2 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente  (informacgfes encontram-se recapituladas

nos relatorios finais.
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
250 Transferéncia e inovacao tecnologica
251 Registro da propriedade intelectual
251.1 Apoio & redacdo de patentes Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente
251.2 Apresentacdo e acompanhamento 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
252 Transferéncia de tecnologia
252.1 Informacdes técnicas Até a celebracéo do 5 anos Eliminacdo
contrato
252.2 Celebracdo e acompanhamento de contratos Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar o processo de averbacdo junto
Permanente  @o INPI ap6s a confirmacéo e
recebimento do certificado de averbacéo.
252.3 Parcerias para exploracédo e desenvolvimento de | Enquanto vigora 5 anos Guarda
inovacao tecnoldgica Permanente
253 Divulgacao de informac&o tecnologica
253.1 Informacé&o tecnologica institucional 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
253.2 Avaliacéo da transferéncia e inovacao tecnoldgica 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
254 Programas de incubadoras de empresas
254.1 Prospeccao de projetos Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente

254.2 Implantacdo e acompanhamento do programa
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria

254.21 Processo de selecao Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos do
Permanente  (indeferimento.

254.22 Admissao Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente

254.23 Capacitagdo e desenvolvimento Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente

254.24 Avaliacédo Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente

260 Etica em pesquisa

261 Pesquisa em seres humanos

261.1 Comité de ética Enquanto vigora 5 anos Guarda /A producdo, manuseio, consulta,
Permanente  transmissdo, manutencdo e guarda de

dados, documentos e informacdes
relativos a vida privada, a honra e a
imagem dos seres humanos que
participam das pesquisas, deverao
observar medidas especiais de
seguranca, conforme legislagdo em
\vigor.
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
261.2 Registro da pesquisa Enquanto vigora 5 anos Guarda /A producdo, manuseio, consulta,
Permanente  transmissdo, manutencdo e guarda de
dados, documentos e informacdes
relativos a vida privada, a honrae a
imagem dos seres humanos que
participam das pesquisas, deveréo
observar medidas especiais de
segurancga, conforme legislagdo em
vigor.
262 Pesquisa em animais
262.1 Comissdo de ética Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente
262.2 Registro da pesquisa Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente
263 Biosseguranca
263.1 Comissao interna de biosseguranca Enquanto vigora 5 anos Guarda /A producdo, manuseio, consulta,
Permanente  transmissdo, manutencédo e guarda de

dados, documentos e informagdes
relativos aos organismos geneticamente
modificados e seus derivados, deveréo
observar medidas especiais de
seguranca, conforme legislacdo em
\vigor.
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
263.2 Registro da pesquisa Enquanto vigora 5 anos Guarda /A producdo, manuseio, consulta,
Permanente  transmissdo, manutencdo e guarda de
dados, documentos e informacdes
relativos aos organismos geneticamente
modificados e seus derivados, deveréo
observar medidas especiais de
seguranca, conforme legislacdo em
\vigor.
290 Outros assuntos referentes a pesquisa
300 EXTENSAO
310 Normatizacdo. Regulamentacéo Enquanto vigora - Guarda
Permanente
320 Programas de extensao
321 Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas
Permanente  |apds 2 anos.
322 Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente  |informagdes encontram-se recapituladas
nos relatorios finais.
330 Projetos de extensao
331 Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas
Permanente  |ap0s 2 anos.
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
332 Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente  |informacdes encontram-se recapituladas
nos relatorios finais.
340 Cursos de extensio
341 Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas
Permanente  [apds 2 anos.
342 Divulgacéo Enquanto vigora 5 anos Guarda Guardar apenas um exemplar do material
Permanente  |de divulgacdo de cada curso.
343 Inscricdo Até conclusdo do 1 ano Eliminagéo
Curso
344 Frequéncia Até a conclusédo do 1 ano Eliminagéo
Curso
345 Emisséo de certificado 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os certificados ndo entregues
Permanente  [ap0s 2 anos da emissdo.
346 Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente  |informagdes encontram-se recapituladas
nos relatorios finais.
350 Eventos de extensao
351 Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas
Permanente  |ap0s 2 anos.
352 Divulgacéo Enquanto vigora 5 anos Guarda Guardar apenas um exemplar do material
Permanente  |de cada evento.
353 Inscricdo Até a conclusédo do 1 ano Eliminagéo
evento
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
354 Frequéncia Até a concluséo do 1 ano Eliminacéo
evento
355 Emissdo de certificado 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os certificados ndo entregues
Permanente  [apds 2 anos da emissao.
356 Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatérios parciais, cujas
Permanente  |informacdes encontram-se recapituladas
nos relatdrios finais.
360 Prestacdo de servico
361 Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas
Permanente  [ap0s 2 anos.
362 Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatérios parciais, cujas
Permanente  (informag6es encontram-se recapituladas
nos relatdrios finais.
370 Difusdo e divulgacdo da producéo académica
371 Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas
Permanente  [ap4s 2 anos.
372 Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente  (informag0es encontram-se recapituladas
nos relatorios finais.
380 Programa institucional de bolsas de extensdo
381 Processo de selecdo 3 anos 2 anos Guarda
Permanente
382 Inscricéo e selecdo de bolsistas 3 anos 2 anos Eliminagdo
383 Frequéncia de bolsistas 5 anos 47 anos Eliminacao
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PRAZOS DE GUARDA
cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
Eliminar os relatorios parciais, cujas

384 Avaliacdo. Resultados 3 anos 2 anos Guarda
Permanente  (informag0es encontram-se recapituladas
nos relatorios finais.
390 Outros assuntos referentes a extenséo
400 EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL
410 Normatizagdo. Regulamentacao Enquanto vigora - Guarda
Permanente
420 Educacdo infantil: creches e pre-escolar
421 Concepcao, organizacao e funcionamento da educacao infantil
421.1 Projeto pedagdgico Enquanto vigora - Guarda
Permanente
421.2 Autorizacdo para funcionamento Até a homologacao 5 anos Guarda
do ato Permanente
422 Planejamento e organizagdo das atividades Enquanto vigora - Guarda
pedagdgicas Permanente
423 Planejamento da atividade escolar Enquanto vigora - Guarda
Permanente
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PRAZOS DE GUARDA

dos alunos)

mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
424 Reunido de professores 5 anos 15 anos Guarda A producdo, manuseio, consulta,
Permanente  [transmissdao, manutencao e guarda de
dados, documentos e informacdes
relativos a vida privada, a honrae a
imagem dos alunos deverédo observar
medidas especiais de seguranca,
conforme legislacdo em vigor.
425 Vida escolar dos alunos da educagéo infantil
425.1 Ingresso
425.11 Processo de selecao Até a homologacao 1 ano Eliminacdo
do evento
425.111 Edital. Resultado final Até a homologacao 1 ano Guarda
do evento Permanente
425.12 Mandado judicial 5 anos - Guarda
Permanente
425.2 Registro escolar
425.21 Matricula Enquanto o aluno 5 anos Eliminagéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
425.3 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés | Enquanto o aluno * Eliminacdo  [*O prazo total de guarda dos

documentos é de 100 anos.
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
425.9 Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos da educacéo infantil
425.91 Formatura 5 anos - Eliminagéo
430 Ensino fundamental (inclusive Educacéo de Jovens e Adultos)
431 Concepcéo, organizacao e funcionamento do ensino fundamental
431.1 Projeto pedagdgico Enquanto vigora - Guarda
Permanente
431.2 Autorizacdo para funcionamento Até a homologacao 5 anos Guarda
do ato Permanente
432 Planejamento e organizacao curricular
432.1 Reformulacéo curricular Enquanto vigora - Guarda
Permanente
432.2 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
433 Planejamento da atividade escolar Enquanto vigora - Guarda
Permanente
434 Conselhos de classe 5 anos 15 anos Guarda /A produgdo, manuseio, consulta,
Permanente  [transmissao, manutencao e guarda de

dados, documentos e informagdes
relativos a vida privada, a honra e a
imagem dos alunos deverdo observar
medidas especiais de seguranca,

conforme legislacdo em vigor.

435 Vida escolar dos alunos do ensino fundamental
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
435.1 Ingresso
435.11 Processo de sele¢do
435.111 Planejamento. Orientacgdes Até a homologagéo 1ano Guarda
do evento Permanente
435.112 Inscri¢des Até a homologacgéo 1ano Eliminagéo
do evento
435.113 Controle de aplicacdo de provas Até a homologacdo 1ano Eliminagéo
do evento
435.114 Correcéo de provas Até a homologacdo 1ano Eliminagéo
do evento
435.115 Recursos Ate a homologagdo 1 ano Guarda
do evento Permanente
435.116 Resultados Ate a homologagéo 1 ano Guarda
do evento Permanente
435.12 Transferéncia 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos do
Permanente  |indeferimento.
435.13 Mandado judicial 5 anos - Guarda
Permanente
435.2 Registro escolar
435.21 Matricula Enquanto o aluno 5 anos Eliminacdo  [Eliminar os documentos apos 2 anos do

mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino

indeferimento.
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PRAZOS DE GUARDA

mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
435.211 Cancelamento de matricula: por desisténcia 5 anos 25 anos Eliminacéo
(voluntéria) ou por jubilacdo (compulsoria)
435.3 Avaliacdo escolar
435.31 Provas. Exames. Trabalhos Devolucéo ao aluno - - Eliminar os documentos nao devolvidos
apos o registro das ao final do ano letivo.
notas
435.32 Registro de contetdo programatico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminagéo
rendimento e frequéncia
435.4 Documentacao escolar
435.41 Histdrico escolar Enquanto o aluno 5 anos Guarda Eliminar as versdes parciais, cujas
mantiver o vinculo Permanente  [informacGes encontram-se recapituladas
com a instituicdo de na versdo integral do historico escolar.
ensino
435.42 Emissdo de certificado 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os certificados ndo entregues 2
Permanente  [anos ap0s a emissao.
435.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés | Enquanto o aluno * Eliminacdo  [*O prazo total de guarda dos
dos alunos) mantiver o vinculo documentos ¢é de 100 anos.
com a instituicdo de
ensino
435.5 Regime de exercicio domiciliar Enquanto o aluno 2 anos Eliminagéo
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
435.6 Regime disciplinar dos alunos: penalidades Até a concluséo do 15 anos Guarda /A producdo, manuseio, consulta,
(adverténcia ou repreensao, suspensao e caso Permanente  transmissdo, manutencédo e guarda de
expulsao) dados, documentos e informacdes
relativos a vida privada, a honrae a
imagem dos alunos deverédo observar
medidas especiais de seguranca,
conforme legislacdo em vigor.
435.9 Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos do ensino fundamental
435.91 [Formatura 5 anos - Eliminacao
440 Ensino médio (inclusive Educacdo de Jovens e Adultos)
441 Concepcao, organizacao e funcionamento do ensino médio
441.1 Projeto pedagdgico Enquanto vigora - Guarda
Permanente
441.2 Autorizacdo para funcionamento Até a homologacao 5 anos Guarda
do ato Permanente
442 Planejamento e organizacdo curricular
442.1 Reformulagéo curricular Enquanto vigora - Guarda
Permanente
442.2 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
443 Planejamento da atividade escolar Enquanto vigora - Guarda
Permanente
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
444 Conselhos de classe 5 anos 15 anos Guarda /A producdo, manuseio, consulta,
Permanente  transmissdo, manutencédo e guarda de
dados, documentos e informacdes
relativos a vida privada, a honrae a
imagem dos alunos deverédo observar
medidas especiais de seguranca,
conforme legislacdo em vigor.
445 Vida escolar dos alunos do ensino médio
445.1 Ingresso
445.11 Processo de selecdo
445,111 Planejamento. Orientacgdes Até a homologacgdo 1ano Guarda
do evento Permanente
445,112 Inscrigdes Até a homologacgdo 1ano Eliminacdo  f*Aguardar o término da acédo, no caso de
do evento * acao judicial.
445,113 Controle de aplicacdo de provas Até a homologacao 1ano Eliminacdo  [*Aguardar o término da acao, no caso de
do evento* acao judicial.
445,114 Correcéo de provas Até a homologacao 1ano Eliminacdo  [*Aguardar o término da acao, no caso de
do evento* acao judicial.
445.115 Recursos Até a homologagéo 1ano Guarda *Aguardar o término da acédo, no caso de
do evento* Permanente  jacéo judicial.
Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
indeferimento.
445.116 Resultados Até a homologacéo 1ano Guarda *Aguardar o término da acdo, no caso de
do evento* Permanente  facdo judicial.
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PRAZOS DE GUARDA

com a instituicdo de
ensino

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
445,12 Transferéncia
445.19 Outras formas de ingresso 5 anos - Guarda Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
Mandado judicial Permanente  |indeferimento.
Reintegracao
445.2 Registro escolar
445.21 Matricula Enquanto o aluno 5 anos Eliminacdo  [Eliminar os documentos apds 2 anos do
mantiver o vinculo indeferimento.
com a instituicdo de
ensino
445,211 Cancelamento de matricula: por desisténcia 5 anos 25 anos Eliminacéo
(voluntéria) ou por jubilacdo (compulsoria)
445.3 Avaliacdo escolar
445.31 Provas. Exames. Trabalhos Devolucéo - - Eliminar os documentos ndo devolvidos
ao aluno apos os ao final do ano letivo.
registros das notas.
445.32 Registro de conteido programatico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminagéo
rendimento e frequéncia
445.4 Documentacdo escolar
445.41 Histdrico escolar Enquanto o aluno 5 anos Guarda Eliminar as versdes parciais, cujas
mantiver o vinculo Permanente  [informacGes encontram-se recapituladas

na versdo integral do historico escolar.

445.42 Emissdo de certificado
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PRAZOS DE GUARDA

mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
445.421 Expedicéo 5 anos 5 anos Eliminacdo  |No caso das instituicGes de ensino que
utilizam os assentamentos individuais
para formacdo do processo de registro de
certificados, utilizar os prazos e a
destinacdo dos assentamentos
individuais.
445,422 Registro 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os certificados ndo entregues 2
Permanente  @anos apos a emissao.
445.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés | Enquanto o aluno * Eliminacdo  [*O prazo total de guarda dos
dos alunos) mantiver o vinculo documentos é de 100 anos.
com a instituicdo de
ensino
445.5 Regime de exercicio domiciliar Enquanto o aluno 2 anos Eliminagéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
445.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatdrios Enquanto o aluno 52 anos Eliminagéo
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
445.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades Até a concluséo do 15 anos Guarda /A producdo, manuseio, consulta,
(adverténcia ou repreensao, suspensao e caso Permanente  transmissdo, manutencédo e guarda de
expulsao) dados, documentos e informacdes
relativos a vida privada, a honrae a
imagem dos alunos deverédo observar
medidas especiais de seguranca,
conforme legislacdo em vigor.
445.9 Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos do ensino medio
445.91 Formatura | 5 anos - Eliminagio |
450 Ensino técnico
451 Concepcdo, organizacdo e funcionamento do ensino técnico
451.1 Projeto pedagdgico Enquanto vigora - Guarda
Permanente
451.2 Criacdo e reconhecimento de curso. Autorizacdo | Até a homologacéo 5 anos Guarda
para funcionamento do ato Permanente
452 Planejamento e organizacdo curricular
452.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz Enquanto vigora - Guarda
curricular) Permanente
452.2 Reformulagéo curricular Enquanto vigora - Guarda
Permanente
452.3 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
452.31 Oferta de disciplinas 5 anos 5 anos Eliminagéo
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
452.32 Estagios obrigatorios Enquanto o aluno 52 anos Eliminacéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
453 Planejamento da atividade escolar Enquanto vigora - Guarda
Permanente
454 Conselhos de classe 5 anos 15 anos Guarda /A producdo, manuseio, consulta,
Permanente  transmissdo, manutencdo e guarda de
dados, documentos e informagdes
relativos a vida privada, a honra e a
imagem dos alunos deveréo observar
medidas especiais de seguranca,
conforme legislagdo em vigor.
455 Colacdo de grau. Formatura 5 anos - Eliminacéo
455.1 Termo ou ata de colacdo de grau 5 anos - Guarda
Permanente
456 Vida escolar dos alunos do ensino técnico
456.1 Ingresso
456.11 Processo de selecdo
456.111 Planejamento. Orientacgdes Até a homologagéo 1ano Guarda
do evento Permanente
456.112 Inscri¢des Até a homologacao 1ano Eliminacdo  [*Aguardar o termino da acdo, no caso de
do evento * acéo judicial.
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PRAZOS DE GUARDA

mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
456.113 Controle de aplicacdo de provas Até a homologacao 1ano Eliminacdo  [*Aguardar o término da acdo, no caso de
do evento* acéo judicial.
456.114 Correcdo de provas Até a homologacao 1 ano Eliminacdo  [*Aguardar o término da acdo, no caso de
do evento* acéo judicial.
456.115 Recursos Até a homologacgéo 1ano Guarda *Aguardar o término da acdo, no caso de
do evento* Permanente  facdo judicial.
Eliminar os documentos apds 2 anos do
indeferimento.
456.116 Resultados Até a homologacgdo 1ano Guarda *Aguardar o término da acdo, no caso de
do evento* Permanente  facdo judicial.
456.12 Transferéncia
456.121 Transferéncia voluntaria ou facultativa 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apés 2 anos do
Permanente  |indeferimento.
456.122 Transferéncia ex officio 5 anos - Guarda
Permanente
456.19 Outras formas de ingresso 5 anos - Guarda Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
Mandado judicial Permanente  |indeferimento.
Reintegragdo
456.2 Registro escolar
456.21 Matricula Enquanto o aluno 5 anos Eliminacdo  [Eliminar os documentos ap0s 2 anos do

indeferimento.
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PRAZOS DE GUARDA

com a instituicdo de
ensino

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
456.211 Cancelamento de matricula: por desisténcia 5 anos 25 anos Eliminacéo
(voluntéria) ou por jubilacdo (compulsoria)
456.22 Isencdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. | Enquanto o aluno 5 anos Eliminacdo  [Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
Aproveitamento de estudos mantiver o vinculo indeferimento.
com a instituicdo de
ensino
456.23 Trancamento Enquanto o aluno 10 anos Eliminagéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
456.3 Avaliacéo escolar
456.31 Provas. Exames. Trabalhos. Relatérios de Devolucdo ao aluno - - Eliminar os documentos nao devolvidos
estagios apos o registro das ao final do ano letivo.
notas
456.32 Registro de conteido programatico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminagéo
rendimento e frequéncia
456.4 Documentacao escolar
456.41 Histdrico escolar Enquanto o aluno 5 anos Guarda Eliminar as versdes parciais, cujas
mantiver o vinculo Permanente  [informacGes encontram-se recapituladas

na versdo integral do historico escolar.

456.42 Emissao de diploma
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PRAZOS DE GUARDA

de iniciagdo tecnologica

mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
456.421 Expedicéo 5 anos 5 anos Eliminacdo  |No caso das instituicGes de ensino que
utilizam os assentamentos individuais
para formacdo do processo de registro de
diplomas, utilizar os prazos e a
destinacdo dos assentamentos
individuais, conforme legislagdo em
vigor.
456.422 Registro 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os diplomas ndo entregues 2
Permanente  @anos apos a emissao.
456.423 Verificacdo de autenticidade 5 anos 5 anos Eliminacéo
456.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés | Enquanto o aluno * Eliminacdo  [*O prazo total de guarda dos
dos alunos) mantiver o vinculo documentos é de 100 anos.
com a instituicdo de
ensino
456.5 Regime de exercicio domiciliar Enquanto o aluno 2 anos Eliminagéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
456.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatdrios. Programas| Enquanto o aluno 52 anos Eliminagéo
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
456.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades Até a concluséo do 15 anos Guarda /A producdo, manuseio, consulta,
(adverténcia ou repreensao, suspensao e caso Permanente  transmissdo, manutencédo e guarda de
expulsao) dados, documentos e informacdes
relativos a vida privada, a honrae a
imagem dos alunos deverédo observar
medidas especiais de seguranca,
conforme legislacdo em vigor.
490 Outros assuntos referentes a educacdo basica e profissional
500 ASSISTENCIA ESTUDANTIL
510 Normatizacdo. Regulamentacéo Enquanto vigora - Guarda
Permanente
520 Programas, convénios e projetos de concessdo de beneficios e auxilios aos alunos
521 Moradia estudantil. Moradia universitaria
521.1 Publicagéo. Divulgacao 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
521.2 Inscricdo. Selecdo. Admisséo. Renovagéo Enquanto o aluno 10 anos Eliminagéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
521.3 Avaliagéo 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais cujas
Permanente  [informacGes encontram-se recapituladas

nos relatorios finais.

522 Alimentacédo
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PRAZOS DE GUARDA
cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
522.1 Publicacdo. Divulgacao 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
522.2 Inscricdo. Selecdo. Admissdo. Renovacéo Enquanto o aluno 10 anos Eliminacéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
522.3 Avaliacéo 5 anos 5 anos Guarda Permanente[Eliminar os relatérios parciais cujas
informacBes encontram-se recapituladas
nos relatdrios finais.
523 Transporte
523.1 Publicacdo. Divulgagéo 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
523.2 Inscricdo. Selecdo. Admisséo. Renovagéo Enquanto o aluno 10 anos Eliminagéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
523.3 Avaliacéo 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais cujas
Permanente  |informacdes encontram-se recapituladas
nos relatorios finais.
524 Assisténcia a saude fisica e mental (inclusive rede conveniada)
524.1 Publicacdo. Divulgagéo 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
524.2 Inscricdo. Selecdo. Admissdo. Renovacéo Enquanto o aluno 10 anos Eliminacéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
524.3 Avaliacdo 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais cujas
Permanente  |informacdes encontram-se recapituladas
nos relatorios finais.
525 Inclusdo socio-educacional e digital
525.1 Publicacdo. Divulgagéo 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
525.2 Inscricdo. Selecdo. Admisséo. Renovagéo Enquanto o aluno 10 anos Eliminagéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
525.3 Avaliacéo 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais cujas
Permanente  |informacdes encontram-se recapituladas
nos relatorios finais.
526 Cultura. Esporte
526.1 Publicacdo. Divulgagéo 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
526.2 Inscricdo. Selecdo. Admissdo. Renovagéo Enquanto o aluno 10 anos Eliminagéo

mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
526.3 Avaliacdo 5 anos 5 anos Guarda Permanente[Eliminar os relatérios parciais cujas
informagdes encontram-se recapituladas
nos relatorios finais.
527 Creche
527.1 Publicacdo. Divulgagéo 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
527.2 Inscricdo. Selecdo. Admisséo. Renovagéo Enquanto o aluno 10 anos Eliminagéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
527.3 Avaliacéo 5 anos 5 anos Guarda Permanente[Eliminar os relatérios parciais cujas
informac@es encontram-se recapituladas
nos relatorios finais.
528 Apoio pedagogico
528.1 Publicagéo. Divulgacao 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
528.2 Inscricdo. Selecdo. Admissdo. Renovagéo Enquanto o aluno 10 anos Eliminagéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
528.3 Avaliacéo 5 anos 5 anos Guarda Permanente[Eliminar os relatdrios parciais cujas

informacgdes encontram-se recapituladas
nos relatdrios finais.

529 Outros assuntos referentes a programas, convénios e projetos de concessao de beneficios e auxilios aos alunos
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
529.1 Atendimento aos portadores de necessidades Enquanto o aluno 5 anos Guarda
especiais mantiver o vinculo Permanente
com a instituicdo de
ensino
529.2 Auxilio para participacao e realizacdo de eventos | Enquanto o aluno 10 anos Eliminacgéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
529.3 Isengéo de taxas académicas Enquanto o aluno 10 anos Eliminagéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
529.4 Concessao de material didatico Enquanto o aluno 10 anos Eliminagéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
529.5 Bolsa Auxilio
529.51 Publicagéo. Divulgacao 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
529.52 Inscricdo. Selecdo. Admisséo. Renovagéo Enquanto o aluno 10 anos Eliminagéo

mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
529.53 Avaliacdo Guarda Eliminar os relatorios parciais cujas
Permanente  |informacdes encontram-se recapituladas

5 anos 5 anos

nos relatorios finais.

590 Outros assuntos referentes a assisténcia estudantil
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1. Introducéo

As presentes recomendagdes destinam-se a orientar o planejamento para a construcéo, adaptacéo e
reforma de edificios que atendam as fungdes especificas de um arquivo permanente. Prédios
destinados & guarda de arquivos intermediarios também poderdo utilizar os principios basicos
destas recomendac@es, considerando-se que parte da documentagdo intermediaria terd que ser
preservada em carater permanente.

Este documento foi iniciado em 1995, com a criacdo, pelo CONARQ, da Camara Técnica de
Conservacdo de Documentos. O texto passou por varias revisdes, incorporando as informagoes
reunidas da bibliografia indicada, procurando adapté-las as necessidades dos arquivos brasileiros.

Alguns parametros recomendados deverdo ser mais exaustivamente discutidos, especialmente no
que diz respeito a adequacdo de edificios e equipamentos para a guarda e preservacdo de
documentos em regides de clima tropical. Contamos, assim, com a colaboragdo dos profissionais
das diferentes areas relacionadas com o assunto, pedindo que encaminhem seus comentarios ao
CONARQ.

2. O edificio

Um arquivo deve oferecer servigos e atividades para o publico, possibilitar o trabalho técnico e
administrativo e possuir areas de depdsito reservadas, com condi¢Bes climéticas e de seguranca
especial. Assim, o edificio precisa ser planejado ou adaptado, prevendo-se os trabalhos relacionados
com recolhimento, organizacdo, arranjo, guarda, preservacdo e seguranca do acervo, bem como
atividades de pesquisa, educativas e culturais. Também devem ser previstas instalacoes e facilidades
de acesso para deficientes fisicos, sejam eles usuarios ou funcionarios.

Para essas atividades, trés areas especificas devem ser planejadas:
area reservada ao trabalho técnico e aos depésitos, totalmente vedada ao publico;
area administrativa, parcialmente vedada ao publico e;
area publica.

Deverdo orientar o programa arquiteténico:
as condicOes e dimens@es do terreno;
os regulamentos e tradi¢des, as condi¢des climaticas e outras caracteristicas locais;
o fluxo de trabalho e de atendimento ao publico; e
as consideracdes sobre caracteristicas fisicas, formatos dos documentos, volume do acervo e
expectativa de crescimento.



3. Localizacédo

A escolha do local de um arquivo deve levar em consideracdo a ambiéncia adequada para a
preservacdo dos acervos e 0 desenvolvimento de suas fungdes como um todo. Nesse sentido, é
também necessario assegurar facilidades de acesso e comunicacéo.

O terreno destinado a construgdo de um edificio para arquivo deve ser seco, livre de risco de
inundacdo, deslizamentos e infestacGes de térmitas. Assim, devem ser evitadas areas propensas a
perigos para a seguranca e a preservacao dos acervos, tais como:

proximidade com 0 mar, zonas pantanosas, rios ou locais sujeitos a inundagdes;
terrenos e subsolos imidos;

regibes de fortes ventos e tempestades;

regides de ventos salinos e com residuos arenosos;

proximidade com indUstrias que liberam poluentes;

proximidade com usinas quimicas, elétricas e nucleares;

proximidade com linhas de alta tenséo;

proximidade com entrepostos de materiais inflamaveis e explosivos;

terminais de trafego aéreo e terrestre; e

areas de intenso trafego sujeitas a trepidacéo, ruido e poluicdo.

No caso de novas construcdes, recomenda-se que antes da elaboragéo do projeto sejam solicitados
estudos geotécnicos sobre as condi¢Bes do terreno.

Em edificios ja existentes, as recomendagdes anteriores também se aplicam, no que diz respeito ao
estudo das condi¢bes do prédio em relacdo ao solo e seu etorno. Ha edificios que apresentam
focos de umidade e de insetos vindos do solo, que certamente irdo colocar em risco a
documentacdo a ser preservada.

Outros fatores importantes sdo as condi¢Oes de resisténcia a cargas e a necessidade de expanséo,
esta ndo sO vinculada as limitagbes do terreno, como também as limitagdes legais de uso, de
alteracdes e adequagBes, muitas vezes impostas aos edificios tombados.

4. Construcdes novas, adaptacoes e reformas

Geralmente, a op¢do que se oferece € a de adequar edificios construidos para outras finalidades. A
adaptacdo podera ser uma solucéo, desde que sejam observadas as necessidades bésicas de um
arquivo. Entretanto, as adaptacGes podem se tornar muito dispendiosas, inclusive a médio e longo
prazo, por questdes de funcionalidade. Recomenda-se que seja realizado previamente um estudo
minucioso de custo e beneficio, quando da construcdo de um novo prédio ou da utilizacdo de um ja
existente para a guarda de acervos documentais.



Partindo-se de uma nova concepcdo com finalidade especifica, ou aproveitando-se um prédio ja
existente, devem ser observados 0s seguintes requisitos:

area suficiente e condicGes de expansao;

resisténcia estrutural a cargas; e

condicOes de termo-estabilidade, aeragdo e climatizacéo.

4.1. Construcdes adaptadas

No caso da adaptacdo de edificios ja existentes, deverdo ser consideradas as prerrogativas basicas de
localizagdo tratadas no item 3, somadas as condi¢Bes estruturais visando a guarda, a seguranca e a
preservacdo do acervo.

Quando se for adotar solugdes combinadas, integrando prédios antigos e novos, poder-se-4, por
exemplo, instalar as areas de trabalho no prédio antigo e construir um novo para a guarda do
acervo. A questdo estética que envolve a construgdo de prédios novos proximos a edificagbes
antigas deve ser bem estudada, buscando-se solugdes funcionais que se harmonizem com as
qualidades arquitetonicas da edificagdo existente.

Sempre que houver a possibilidade de se adequar, complementar ou reformar instalacdes para um
arquivo, sugerimos observar, na medida do possivel, as recomendacfes pertinentes ao planejamento
e a construcdo de novas instalagdes, com vistas a incorporar melhorias operacionais e econdmicas.

4.2. Construgdes novas

Uma construgdo especialmente planejada para essa finalidade oferece melhores opgOes para a
utilizagdo funcional dos espagos e para a previsdo de expansdo, visto que a documentacdo tende a
crescer de volume com o passar do tempo.

5. Projeto e orientacéo

A qualidade do solo, a regulamentagdo urbanistica e as propensdes climaticas deverdo orientar o
projeto arquitetdnico de um edificio para arquivo, com funcdes diversificadas, objetivando
preservar e dar acesso aos diferentes tipos de materiais que constituem os acervos documentais.

Os espacos menores e compactos sdo mais eficientes quanto a manutencdo das condi¢Ges
ambientais, necessarias a preservagao, do que as construgdes amplas com grandes vaos ou abertas.

A construgdo subterrénea ndo é recomendada, em principio, pelas condi¢des de umidade que
geralmente apresentam nossos solos. Ela gera inGmeros riscos relacionados a infiltragbes e
infestacOes de térmitas. Além disso, a manutengdo e os custos de condicionamento de ar sdo muito
elevados quando hé excessiva umidade.



Em um solo mais propenso a umidade, uma boa solucéo €é a construcdo sobre pilotis, de modo a
impedir a migragdo da umidade, por capilaridade, para as paredes. Os pilotis servem também como
protecdo contra os roedores e térmitas que proliferam nesse tipo de solo.

Ja a localizacdo do edificio no terreno, aliado a detalhes construtivos, pode contribuir para a
estabilidade térmica do ambiente interno. Por exemplo, as fachadas com maior numero de
aberturas devem ficar posicionadas para 0 lado de menor insolagdo e aquelas mais expostas as
radiagBes solares exigirdo solugdes de isolamento térmico e ventilagdo natural.

Um boa alternativa, nesse sentido, € um projeto paisagistico com vegetagdo que amenize a
temperatura. Ele deve prever, entretanto, as espécies de plantas mais adequadas e a distancia
necessaria dos elementos construtivos para evitar riscos e problemas, tais como:

raios;

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

raizes, danificando elementos construtivos e concentrando excessiva umidade no solo;
galhos e frutos que ao cairem danificam telhas e obstruem calhas; e

sombreamento de paredes, gerando acimulo de umidade e crescimento de microorganismos.

Como prevencdo contra as térmitas pode-se também fazer uma barreira quimica subterranea, em
volta do prédio.

6. Funcgao

No edificio para arquivo, com varios servigos, a area destinada aos depdsitos deve ser em torno de
60% da area construida. Da area restante, 15% deverdo ser destinados aos trabalhos técnicos e
administrativos e 25% para o plblico. E também importante prever o crescimento do acervo e a
necessidade futura, dentro de um prazo médio de cingienta anos, de ampliacdo das areas de
depdsito.

Atualmente, a maior parte dos documentos arquivisticos é constituida de papel. Entretanto, a
quantidade de documentos em outros materiais, como filmes, discos e meios magnéticos aumenta
rapidamente. As necessidades especificas para a consulta, guarda e preservacdo desses documentos
devem ser consideradas no planejamento do edificio.

Os depositos precisam ficar isolados do restante das atividades do edificio. A separacdo dessas areas
pode ser feita no sentido horizontal ou vertical. Sendo no sentido horizontal, os depdsitos podem
ser construidos em um ou varios blocos, separados das demais areas ou localizados abaixo destas.
No sentido vertical, eles deveriam ficar nos andares mais baixos.

No caso da distribuicdo vertical, os andares inferiores deveriam ser preferidos para os depdsitos e
0s superiores para as salas de trabalho e de consulta. As areas superiores oferecem mais siléncio
para o trabalho. Com essa distribuigdo, os depdsitos ficam protegidos contra eventuais problemas
com o telhado, como goteiras e intermagdo. Em casos de emergéncias com fogo ou agua, a retirada



dos documentos localizados em andares mais baixos seria facilitada. O andar térreo € ainda mais
adequado & recepcdo de documentos, com d&reas especiais para a triagem, higienizacdo e
desinfestacdo dos documentos.

Em qualquer solugdo a ser adotada, como ja foi dito, seré indispensavel um acesso independente
para o publico, impedindo sua circulagdo pelas areas de depdsito e de trabalho. Se o prédio possuir
mais de um andar, devem ser previstas escadas e elevadores especiais para o publico, diferentes
daqueles destinados aos funcionarios.

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

6.1. Depdsitos

Os depositos merecem atengdo especial quanto as condi¢des ambientais, de acordo com a natureza
do suporte fisico dos documentos ali armazenados. Eles possuem especificagdes técnicas especiais
de resisténcia estrutural e de carga, de compartimentacdo e pé direito, além de iluminacéo e de
condicionamento do ar. Ha ainda recomendacfes especiais para seguranca, protecdo contra
sinistros, atos de roubo e vandalismo.

Existem dois sistemas para estrutura de depdsitos, a armacdo de metal autoportante ou a estrutura
em concreto. A primeira, sustenta as estantes e 0s pisos intermediarios. No segundo caso, as
colunas e os pisos sdo construidos em concreto, formando a prépria estrutura do prédio.

Os depositos devem estar separados entre si e do restante do prédio por paredes, pisos e portas
especiais, conforme especificado no item 8. Tubulacbes de agua ou de outros liquidos devem ser
evitadas nesses ambientes.

Cada depdsito deve ter uma &rea maxima de 200 m2. Uma area de 170 m?2 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
deposito devem ser capazes de resistir as seguintes cargas:

1.000 kg/m2 para a instalagdo de estantes metalicas fixas de 2,20 metros de altura;
2.000 kg/m2 para estantes moveis, compactas; e
800 kg/m?2 para estantes de bibliotecas.

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

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



ventilacdo e ar condicionado. Quanto maior o espago excedente, maior serd a despesa com energia
para climatizacdo e, em caso de fogo, mais facil serd o alastramento das chamas.

Em construcdes especificamente projetadas para prédios de arquivos, a altura do pé direito ndo
deve exceder o minimo exigido pela regulamentacéo local.

6.1.1. Depositos especiais

Para 0 armazenamento de fotografias, filmes, discos, registros eletronicos, fitas de &udio e
videomagnéticas sdo necessarias condicOes especiais de armazenamento, que irdo influir nos
requisitos arquitetonicos relativos a termo-estabilidade, luminosidade e estatica.

No caso de se dispor de sistema de climatizacdo, especialmente recomendado para essas areas, em
que os parametros climaticos de preservacdo sdo mais rigorosos, recomenda-se a localizagdo dos
depositos nas areas que apresentem os mais baixos indices de temperatura e umidade relativa, 0 que
acarretard significativa redugdo dos custos de instalagdo e manutencdo do sistema adotado.

6.2. Areas para o pUblico

A éarea correspondente ao publico devera ser de aproximadamente 25% da érea Util total, incluindo
0s locais abaixo mencionados:

hall de entrada, balcdo de informagéo, protocolo, salas de consulta, instrumentos de pesquisa e biblioteca
de apoio;

sala de servigos de reprografia para atendimento ao publico;

auditorio e atividades educativas;

saldes de exposi¢des;

lanchonete ou cafeteria; e

lavatérios.

Conforme assinalado anteriormente, sera indispensavel um acesso independente para o publico,
impedindo a sua circulagdo pelas areas de deposito e trabalho. Em todo o percurso de acesso e
circulacdo, é fundamental que estejam incluidas as facilidades para deficientes fisicos, tais como
portas largas, rampas e corrimaos.

A érea da sala de consulta, de acordo com a quantidade média de usuarios, deve ser prevista
tomando-se por base uma média de 5 m2 por consulente. E necesséario prever ainda o mobiliario e
equipamentos usuais.



6.3. Areas de trabalho

As areas destinadas ao trabalho deverdo corresponder a 15% da superficie edificada. Elas incluem:

gabinetes do diretor e assistentes;

administracdo e recursos humanos;

salas de reunido e auditorios;

recepcdo, selecdo, triagem, higienizacéo e desinfestacdo de documentos;
tratamento técnico;

conservacao, encadernacéo, fotografia e microfilmagem;

almoxarifado;

servigos de manutencao, limpeza e seguranca; e

lavatorios.

6.3.1. Gabinetes e areas de trabalho

O acesso do publico aos gabinetes de diretores e assistentes, assim como as demais areas
administrativas e técnicas, deve ser controlado. Se o prédio possuir mais de um andar, devem ser
previstas escadas e elevadores especificos para o publico.

O sistema de condicionamento de ar do prédio, mesmo que centralizado, deve permitir o
funcionamento independente dos equipamentos que atendam a climatizacdo dos depositos de
acervo, por questdes econémicas e técnicas.

6.3.2. Recepcdo, selecdo, triagem, higienizacdo e desinfestacdo de documentos

A area de recepcdo dos documentos recolhidos deve contar com uma entrada especial para
caminhdes de carga, que deve ser coberta, com vistas a protecdo dos documentos contra ventos
fortes e chuvas. A area de carga e descarga deve estar a um metro acima do solo para facilitar a
descarga dos caminhd@es, podendo, ainda, contar com um sistema de rampa para acesso de veiculos
pequenos.

As salas de triagem e selecdo de documentos devem estar proximas & area de recepcdo de
documentos e equipadas com amplas mesas de trabalho e estantes.

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



6.3.3. Conservagao, encadernacéo, fotografia e microfilmagem

As éreas de conservacdo preventiva, restauracdo e encadernacdo devem ser bem arejadas e
iluminadas natural e artificialmente.

O laboratério fotografico deve contar com salas préprias para filmagem, processamento de filmes,
ampliagdes, acabamento, montagem, armazenamento de papéis, filmes e produtos quimicos. Com
excecdo da sala de montagem, as salas ndo terdo janelas, mas devem contar com sistemas
independentes de climatizacdo e exaustdo. As portas de acesso as areas escuras devem ter
antecadmaras para evitar a entrada de luz.

O laboratorio de microfilmagem deve incluir salas para preparo, filmagem, processamento,
duplicacdo e controle de qualidade, copias em papel e montagem. Ca@maras planetérias e
ampliadores podem ter até 3,20 metros de altura, o que torna necessaria a elevacéo do pé direito no
local das instalagdes.

As salas de processamento fotografico, duplicacdo de microfilmes, limpeza de documentos e de
restauracdo, estoque de produtos quimicos e as que possuem copiadoras e impressoras
eletrostaticas, devido a liberacdo de vapores de 0z6nio, devem contar com a extracdo de ar, de
acordo com as normas técnicas em vigor para produtos volateis. Os dutos devem ser independentes
até o exterior.

O suprimento de &gua quente e fria, ambas filtradas, deve ter vazdo e pressdo adequadas ao bom
desempenho dos trabalhos e ao funcionamento das maquinas. O célculo de vazao e pressao devera
prever os diferentes pontos de cada laboratério. Esse calculo deve também considerar o nimero de
funcionérios existentes e o correspondente fluxo de trabalho.

Nas dependéncias onde sdo desenvolvidas atividades que exigem instalacfes hidraulicas especiais, 0
piso terd, necessariamente, ralos, além de inclinacdo adequada ao escoamento de agua.

Convém prever a instalacdo de equipamentos pesados, que geralmente requerem energia trifasica e
disjuntores especiais.

7. Materiais e equipamentos

Uma das principais funges dos arquivos é a protecdo de seu acervo. A escolha de materiais de
construcdo, de acabamento e de equipamentos devera obedecer a rigorosas especificagdes de
seguranga contra acidentes, agressdo ambiental ou bioldgica, e assegurar boa conservagao.

7.1. Materiais de construcdo 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 conservagdo. Devem também ser isentos de formaldeidos
e outros quimicos poluentes em sua composicéo, e apresentar resisténcia contra fogo.

As fachadas devem ser tratadas com substdncias repelentes a agua e com cores claras de
propriedade reflexiva, influindo na reducéo do calor interno nos locais de clima imido. No caso
dos pisos, recomenda-se revestimentos lavaveis, do tipo industrial ou ceramico, como forma de
prevenir 0 acumulo de poeira.

Extensas superficies externas de vidro sdo desaconselhadas porque ndo protegem os acervos das
variagcdes climaticas externas, além de promover o efeito estufa.

O uso de madeira ndo é recomendado mas quando for indispensavel a madeira devera receber
tratamento preventivo contra insetos e fogo.

Os materiais usados para construcdo e revestimento devem de ser escolhidos pelas suas
caracteristicas de durabilidade e isolamento de calor e umidade. As fundagdes devem ser projetadas
para evitar a absorcdo de umidade por capilaridade. Dentre outros materiais de boa aceitacéo
podemos citar a pedra, o tijolo e o aco.

7.2. Portas e janelas

Mesmo considerando os efeitos benéficos da luz solar como agente microbicida, o acervo deve
ficar protegido de suas radiagdes. Por isso, recomendase limitar a area de aberturas a 20% das areas
de fachada. As aberturas ndo podem ser feitas em paredes voltadas para o lado de maior aporte
energético (leste/oeste), devendo-se evitar ao maximo as aberturas em direcdo aos ventos imidos e
marinhos.

As janelas devem ter boa vedacdo, mas permitir a sua abertura para ventilagdo natural quando
necessario. Onde ndo ha climatizacdo, elas devem permitir uma boa aeragdo e a0 mesmo tempo
serem dotadas de protecdo contra a entrada de insetos (utilizando-se telas de trama pequena) e
radiacOes solares (instalando-se persianas e filtros).

As portas das oficinas e laboratorios devem ter 1,40 m. de largura para permitir a entrada e
transferéncia de grandes equipamentos. J& as portas corta-fogo devem atender as normas vigentes,
com protecdo retardadora de calor de pelo menos uma hora.

7.3. Cobertura

As coberturas inclinadas se adaptam melhor aos climas com forte insolacdo e precipitacOes
volumosas. No caso das lajes de cobertura, recomendam-se tratamentos de impermeabilizacéo e
isolamento térmico. O emprego de cores daras sobre a cobertura reforga a reflexdo das radiagdes
solares.



Para se obter um bom isolamento térmico em relacdo as condiges climaticas externas, deve-se
prever um afastamento entre o ultimo andar e o telhado, além da utilizagdo de revestimento com
material termo-isolante, que seja a prova de fogo.

A impermeabilizacdo de areas de cobertura é muito importante, pois evitam-se problemas de
vazamento que poderiam comprometer a seguranga do acervo.

7.4. Mobiliario

O mobilidrio das areas de consulta e administrativas deve ser de aco 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 mobiliario metélico deve ser fabricado com dapas de ago carbono fosfatizado, com
pintura eletrostatica, sem apresentar remendos grosseiros ou cantos pontiagudos gue 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 ndo devem ultrapassar 1,00 m de comprimento e 0,40 m de profundidade. As colunas
das estantes devem conter perfuracdes a cada 0,05 m para permitir a regulagem das prateleiras, que
poderéo receber documentos acondicionados em diversos tipos e dimensdes de embalagens.

Cada modulo de estante tem em média de cinco a sete prateleiras. As estantes e seus suportes
devem resistir a um peso distribuido de 100 kg/m? de prateleiras. Recomenda-se 0 emprego de
elementos de reforgo com formato em X, e tirantes metalicos interligando os modulos e/ou fixados
ao piso, para que tenham mais estabilidade. Deve-se evitar painéis cegos entre o0s dois lados das
prateleiras, de modo a assegurar uma boa circulagéo de ar.

Os corredores etre as estanterias devem ter no minimo 0,70 m de largura e as passagens em
angulos, 1,00 m de largura. E preciso sempre uma passagem de 0,70 m de largura entre o fim das
fileiras e as paredes. Além da circulacdo de pessoas, € importante tambeém cuidar da circulagéo do ar
e da limpeza dos depositos, para se evitar a proliferagdo de microorganismos e insetos.
Consequentemente, as estantes devem ficar afastadas das paredes no minimo em 0,30 m, e o ideal é
manter também uma passagem de 0,70 m para possibilitar inspecGes periodicas de infestagdes. Da
mesma forma, a Ultima prateleira deve ter um afastamento minimo de 0,10 m do piso e o véo livre,
acima da estante, ser de no minimo 0,30 m.

O layout de distribuic&o da estanteria deve estar de acordo com o projeto de ventilagéo, iluminacéo e
de extincéo de incéndio. As fileiras de estantes precisam ser dispostas no sentido da circulagédo do
ar, de forma a nunca bloquear o seu movimento, evitando-se, assim, a formacéo de bolsbes de ar
estagnado.



As estantes compactas deslizantes oferecem vantagens e desvantagens. Entre as vantagens estdo a
economia de espaco e o fechamento para a protecdo dos documentos contra a luz e a poeira. Das
desvantagens pode-se citar 0 peso, que requer estrutura especial, a redugdo da circulagdo de ar, que
pode resultar na proliferacdo de microorganismos em ambientes ndo climatizados, e o fato de
sempre terem que ser movidos. Os desniveis no piso podem provocar 0 empenamento.

7.4.2. Mapotecas

Para acondicionar documentos de grandes formatos, como mapas, plantas e cartazes, seréo
necessarios maoveis especiais para o acondicionamento horizontal. As gavetas das mapotecas ndo
devem ter muita altura para evitar o acimulo de documentos, o que acarretaria problemas de
conservagdo. Além de gavetas rasas, devem ser previstas mesas de dimensdes compativeis com o
formato desses documentos e dispostas de forma a facilitar a retirada dos documentos das
mapotecas, quando necessario.

8. Condicdes ambientais

8.1. Temperatura e umidade relativa do ar (UR)

As condi¢Oes adequadas de temperatura e de umidade relativa do ar sdo elementos vitais para
prolongar a sobrevivéncia dos registros.

Se os niveis de umidade relativa (UR) sdo muito baixos, aumenta-se o risco de quebra das fibras e
esfarelamento dos materiais organicos fibrosos. Para pergaminhos e encadernagdes em couro a UR
abaixo de 40% é perigosa e 0 papel também sofre abaixo desses niveis. Ja na faixas de UR acima de
65% crescem microorganismos e ocorrem reagdes quimicas danosas.

A faixa segura de umidade relativa é entre 45% e 55%, com varia¢do diaria de +/- 5%.

A temperatura deve também estar relacionada com a umidade relativa.

A temperatura ideal para documentos é 20° C, com variacdo diaria de +/- 1° C.

A estabilidade da temperatura e da UR é especialmente importante, e as mudancas bruscas ou
constantes sdo muito danosas.

A adocdo irrestrita desses parametros esta sendo revista por pesquisadores do assunto, uma vez que
induzem ao uso de sistemas de climatizacdo artificial, sobretudo em climas tropicais.

No caso de ndo existir a possibilidade de se instalar um sistema de climatizacéo, a instalacdo de
umidificadores, desumidificadores, exaustores e ventiladores pode surtir bons resultados.

Os investimentos em climatizacdo podem ser reduzidos com estudos sobre o posicionamento do
edificio, a vegetacdo e a topografia do local onde sera construido o edificio. Outra forma de



proteger as colecdes e reduzir o custo de climatizacdo é eleger para 0s dep0sitos as areas que
recebem menor insolagéo.

O sistema de climatizagdo deve ser independente para as areas de depdsitos, pois devem atender as
necessidades de preservacdo dos documentos ali armazenados e manter condigBes estaveis,
exigindo que os equipamentos funcionem sem interrupcdo. Ja nas areas de trabalho e para o
publico, onde os pardmetros devem respeitar as condi¢des de conforto humano, os equipamentos
podem ser desligados quando ndo ha funcionamento das atividades rotineiras e de atendimento ao
publico. Isso significa uma consideravel reducgéo 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 instalacdo e os de manutencdo sdo muito altos.
Algumas instituicdes, por exemplo, s6 podem arcar com 0s custos de manter o sistema operando
durante o horério de expediente, razdo suficiente para contra-indicar a sua adogao.

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

8.1.1. Condic0es especiais

Os depositos para fotografias, filmes, discos, registros eletrénicos, fitas de dudio e videomagnéticas
devem ter os equipamentos para climatizacdo decididos caso a caso, com a orientacdo de
especialistas. A tabela abaixo informa as condigdes recomendadas.

Tipos de documentos CondigGes ambientais
Fotografias em preto e branco T 12°C +/- 1°C e UR 35% +/- 5%
Fotografias em cor T5°C+/-1°C e UR 35% +/- 5%
Registros magnéticos T 18°C +/- 1°C e UR 40% +/- 5%

8.2. Protecdo contra poluigéo

Os poluentes sdo classificados como externos e internos.

O ar dos centros urbanos e industriais contém uma grande diversidade de particulas e gases. As
particulas que compdem a parte solida dos poluentes sdo de dimensdes microscopicas. Reinem
especialmente o po, a fuligem e os esporos dos microorganismos. Os gases formam os poluentes
mais reativos e perigosos para os documentos. O diéxido de enxofre, o sulfeto de hidrogénio, os
Oxidos de nitrogénio e 0 0zonio possuem comprovada acéo destrutiva.



No interior do edificio de um arquivo funcionam diversos servi¢os, 0s quais empregam maquinas e
reagentes quimicos que liberam gases e vapores nocivos a salde dos funcionarios e a preservagéo
do acervo. Na microfilmagem, o processo de duplicacdo diazoico libera o gas de amonia. O
laboratorio fotografico, por sua vez, emprega reagentes quimicos, inclusive substancias sulfurosas
no desenvolvimento da fixacdo dos fotogramas.

As copiadoras e impressoras eletrostaticas também volatilizam solventes e liberam uma quantidade
consideravel de vapores de o0zonio prejudiciais aos documentos.

A fumigagdo de documentos ndo é mais recomendada em virtude dos gases toxicos e compostos
oxidantes danosos. Outros poluentes podem advir da volatilizagdo de solventes de pinturas,
adesivos e de produtos de limpeza contendo derivados de petroleo e formaldeido.

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

8.3. lluminacéo

As radiagdes luminosas podem causar sérios danos pelas reacOes fisico-quimicas que desencadeiam
nos materiais. A radiacdo produz um efeito cumulativo. Isso quer dizer que o dano causado pela
radiacdo se relaciona a intensidade e ao tempo de exposigéo.

A radiacdo ultravioleta é invisivel e constitui a forma mais energeética e destrutiva da luz, devendo,
no que se refere a conservacdo de documentos, ser evitada ao maximo. Entretanto, as radiacfes
visiveis também podem causar danos e, portanto, os niveis de luminosidade medidos em lux devem
ser sempre controlados.

Os niveis de iluminagéo adequados para as areas de trabalho e de leitura sdo em torno de oitocentos
lux. Nas salas de leitura e de trabalho deve ser utilizada a luz natural e artificial, sempre que possivel
combinadas, atendendo as necessidades de conforto visual. Nos corredores, vestibulos e depositos
a intensidade pode ser reduzida para 500 ou 450 lux.

A radiacdo ultravioleta (UV) é medida em microwatts por lumen (uw/l). O limite padréo para fins
de preservacédo é de 75 pw/I. Qualquer fonte de luz com emissdes superiores de UV tem de ser
filtrada. No caso de exposi¢do de materiais de arquivo a periodos prolongados, foram estabelecidos
0S seguintes pardmetros:

50 lux e 75 pw/I de radiagdo UV para documentos de alta sensibilidade a luz, como fotografias,
aquarelas etc., pelo periodo maximo de cem dias por ano (correspondente a cinqienta mil

horas/lux por ano).

150 lux para documentos de média sensibilidade, sem exceder a 75 pw/I de radiacdo UV. Para
quase todos os suportes armazenados nos arquivos, recomenda-se a exposicdo no maximo de

duzentas mil horas/lux por ano.



Em é&reas muito ensolaradas so necessarias persianas ou outros recursos para reduzir a entrada da
luz solar. Recomenda-se especialmente o uso de filtros contra a radiacdo ultravioleta invisivel.

As prateleiras das estantes devem estar perpendiculares as janelas, de forma a também evitar a
incidéncia direta das radiagcbes sobre os materiais. No caso da iluminagéo artificial podem ser
instalados sistemas de iluminacdo incandescente ou fluorescente. A radiagdo UV emitida pelas
lampadas fluorescentes ndo devera exceder 75 pw/l. Para esses casos, 0 uso de filtros ou
absorventes de radiacdo UV pode contornar o problema.

O sistema de iluminacdo setorizada e controlada, que desliga a fonte de luz artificial ap6s um
periodo pré-determinado, reduz o tempo de exposicdo dos documentos as radiacGes. N&do é
permitido o uso de lampadas de mercdrio ou sédio, devido a sua intensa emissdo de radiacéo
ultravioleta.

9. InstalacGes

9.1. Instalagdes elétricas

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

A chave geral de energia deve ser localizada de forma a permitir sua facil visualizac&o e o acesso dos
funcionarios em casos emergenciais, além de ser dotada de painel de controle geral e com luzes de
emergéncia em todas as instalagGes.

Os interruptores de luz elétrica devem estar localizados nas principais passagens e no final de cada
estanteria. E necessario 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 pd e outros equipamentos. A instalagdo sera feita a um metro do chéo,
contando com protecdo, segundo as normas de seguranga em vigor.

Os cabos elétricos devem ser instalados em dutos preferencialmente aparentes, conforme as
normas de seguranca em vigor. Os quadros gerais devem igualmente estar localizados em locais
visiveis e de facil acesso, a entrada dos depositos. Se estes ndo estiverem em funcionamento, a
corrente elétrica deve ficar cortada.

Os computadores devem contar com sistema de energia elétrica independente, devidamente
aterrada e estabilizada. Recomendase uma previsdo de aumento de carga correspondente ao
processo de informatizagéo dos servigos.

Os escritorios, salas de leitura, auditorios, areas de exposicoes, salas de programas educativos e
outras areas de trabalho devem ser adaptadas com um numero suficiente de tomadas elétricas.



9.2. Instalacdes hidraulico-sanitarias

Todas as valvulas para fechamento de agua devem ser claramente indicadas. Os funcionarios devem
ter facil acesso a esses registros, por meio de sinalizagdo prevista nas normas de seguranga em vigor.
Para isso a sinalizacdo de emergéncia devera inclusive indicar as direcdes “abre” e “fecha” dos
registros.

As canalizacOes de aguas pluviais devem ser dimensionadas para 0 escoamento proximo ao edificio,
evitando-se a penetracdo de agua no solo.

O fornecimento de agua nos laboratérios fotografico, de microfilmagem e de conservacdo, nos
banheiros, dependéncias de limpeza e manutencdo deve ser projetado para a pressdo e vazdo
especificas dos servigos e equipamentos, e as tubulagbes ndo devem passar sobre 0s depdsitos.

10. Seguranca

10.1. Protecdo contra fogo e agua

Muitos acervos valiosos tém sido destruidos ou danificados por incéndios ou inundacfes. Esses
desastres sdo devidos a problemas na instalagdo elétrica e hidraulica, a infiltracdo de agua por
paredes, telhados, calhas ou janelas. Em grande parte, a @usa reside na falta de manutencdo
adequada. Durante o combate a incéndios, 0s danos provocados pela agua podem ocasionar mais
destruigdo do que o préprio fogo.

A protecédo adequada contra o fogo comeca pelo projeto arquiteténico. Devem ser evitados grandes
espacos 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 proliferacéo
do fogo através dos dutos elétricos e de ar. As tubulagdes para cabos elétricos, de comunicacéo,
computadores ou similares, quando percorrem varios andares no sentido vertical, devem ser
dotados de dispositivo para interromper o fogo, a cada andar.

As areas de deposito devem ser totalmente desvinculadas das areas destinadas ao publico e também
independentes das de trabalho arquivistico e administrativo. Além de se prever compartimentacéo,
que tem o objetivo de confinar o ncéndio a sala onde este se originou e retardar o0 seu progresso,
0s dutos que insuflam o ar devem por sua vez possuir bloqueadores de ar, também no sentido
horizontal, em cada depdsito.

Além disso, nenhuma tubulacdo de agua pode percorrer o interior dos depdsitos, com excecdo
daquelas destinadas aos aspersores automaticos para a extingao de fogo.

O acesso aos depdsitos, e entre eles, devera ser feito de forma independente, utilizando-se
corredores e vestibulos. Elevadores e monta-cargas também deverdo ser aessiveis através de
vestibulos.



Todos os materiais do prédio tém que ser preferencialmente incombustiveis e receber protecdo
especial retardadora de calor e de chamas. Paredes e pisos devem ter resisténcia minima ao fogo de
duas horas. E indispensavel a protecio dos acessos aos dep0sitos e as areas de circulagio, inclusive
escadas, com portas corta-fogo dotadas de resisténcia minima de uma hora.

Corredores e escadas de emergéncia devem ter um minimo 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 dep@sitos e a
entrada principal. As portas corta-fogo, segundo a norma, devem ser facilmente empurradas.

Todo o prédio deve contar com um sistema de detec¢do automatica, ligado ao quadro de alarme, de
acordo com os padrdes vigentes. Os detectores mais adequados sdo os de fumagca, dos tipos
ionizagdo e fotoelétrico. A principal funcéo dos sistemas de alarme € localizar o sinistro e alertar as
pessoas para evacuarem o prédio. E quando a brigada de incéndio entra em agio para chamar o
Corpo de Bombeiros, tentar extinguir o fogo e acompanhar o processo de evacuagao.

Os extintores manuais, a base de agua, CO- (dioxido de carbono) ou pd quimico, devem ser
distribuidos pelos depdsitos de acordo com as normas vigentes, independentemente da existéncia
de extintores automaticos.

Os extintores automaticos, do tipo aspersores ou sprinklers, liberam uma fina névoa de agua, sendo
0s mais recomendaveis para depdsitos de documentos. Normalmente, quando acionados, ndo
chegam a causar sérios danos aos documentos. Mesmo assim, devem atuar de forma setorizada,
excluindo as éreas ainda ndo atingidas pelo fogo.

Tratando-se de arquivos de documentos permanentes, todos os cuidados possiveis devem ser
adotados, uma vez que muitos dos documentos armazenados sdo altamente inflamaveis e poderdo
sofrer danos irreversiveis. Assim, recomenda-se que cada instituicdo desenvolva um plano de
salvamento e resgate das colecGes em casos de desastre, a ser desenvolvido por uma equipe
especialmente responsavel pelo salvamento do acervo e incumbida da implantacéo e execucdo do
plano de emergéncia, o qual estabelecera a localizacdo do acervo mais vulneravel e mais importante,
e prevera o resgate, no caso de danos por fogo ou 4gua. E também fundamental identificar e
acionar empresas e especialistas que possam colaborar prontamente para recuperar 0 acervo que
porventura seja danificado.

A Dbrigada de incéndio da instituicdo, que atua no combate inicial ao fogo e organiza a evacuagao
das pessoas que estiverem no prédio, deve também ser treinada para colaborar no salvamento do
acervo.

10.2. Protecéo contra roubo e vandalismo

Os acervos arquivisticos e bibliograficos ndo estdo livres de danos causados por terceiros.

As entradas do edificio devem ser bem iluminadas e livres de quaisquer obstaculos que prejudiquem
a visdo da equipe de seguranga. Os sistemas de alarme devem ser instalados para se evitar riscos de
invasdo e todas as aberturas e passagens no andar térreo protegidas por grades ou venezianas.



E importante a separacio entre a area de deposito e os locais onde o publico circula livremente. As
areas abertas ao publico, principalmente salas de consulta, de catalogos, auditorios e areas de
exposicdes, devem ser supervisionadas por funcionarios, utilizando-se circuito fechado de televisao.

Os depdsitos devem estar especialmente protegidos. As janelas tém de ser providas de grades ou
telas, e nenhuma porta externa pode abrir diretamente para o seu interior. E recomendavel a
instalacéo de sistemas de alarme ou outros dispositivos.
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