REGULAMENTACAO DA POLITICA DE MANUTENCAO E GUARDA DO
ACERVO DOCUMENTAL ACADEMICO DA UFAL
(ANEXO I DA RESOLUCAO N° 36/2017-CONSUNI/UFAL)

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

CLASSE 100 — ENSINO SUPERIOR

110 — Normatizagao. Regulamentagio

120 — Cursos de graduagdo (inclusive na modalidade a distancia)

130 — Cursos de pos-graduagio stricto sensu (inclusive na modalidade a distancia)
140 — Cursos de pos-graduagio 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 — Normatizagdo. Regulamentagio

220 — Programas de pesquisa

230 — Projetos de pesquisa

240 — Iniciagao cientifica

250 — Transferéncia e inovagao tecnologica
260 — Etica em pesquisa

270 — (vaga)

280 — (vaga)

290 — Outros assuntos referentes a pesquisa

CLASSE 300 - EXTENSAO

310 — Normatizagao. Regulamentagio

320 — Programas de extensao

330 — Projetos de extensdo

340 — Cursos de extensio

350 — Eventos de extensdo

360 — Prestag@o de servigo

370 — Difusio e divulgagdo da produgdo académica
380 — Programa institucional de bolsas de extensdo
390 — Outros assuntos referentes a extensao

CLASSE 400 —- EDUCAGAO BASICA E PROFISSIONAL

410 — Normatizagdo. Regulamentagio

420 — Educacdo infantil: creches e pré-escolar

430 — Ensino fundamental (inclusive Educagio de Jovens e Adultos)
440 — Ensino médio (inclusive Educac@o 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 — Normatizagao. Regulamentagio

520 — Programas, convénios e projetos de concessdo 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 Normatizacio. Regulamentacio
— Incluem-se documentos referentes a concepgao, organizagéo e funcionamento do ensino superior.

120 Cursos de graduagio (inclusive na modalidade a distancia)



121

121.1

121.2

121.21

121.3

122

122.1

122.2

122.3

122.31

122.32

123

123.1

123.2

124

Concepgao, organizagdo e funcionamento dos cursos de graduagio

Projeto pedagogico dos cursos

— Incluem-se documentos referentes a concepgdo do ensino e
aprendizagem dos cursos 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.

Criagdo de cursos. Conversdo de cursos

Autorizagdo. Reconhecimento. Renovagdo de reconhecimento

Desativagdo de cursos. Extingdo de cursos

Planejamento e organizagao curricular

Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)

Reformulagdo curricular

— Incluem-se documentos referentes as alteragdes, mudangas, ajustes e adapta¢des efetuadas nos curriculos.

— Para as institui¢des em que a reformulagao curricular estiver incluida no projeto pedagégico dos cursos, classificar no
codigo 121.1.

Disciplinas: programas didaticos
— Incluem-se contetidos programaticos, ementas das disciplinas e carga

horéria.

Oferta de disciplinas

— Incluem-se quadros ou mapas de ofertas de disciplinas
(obrigatorias, isoladas, optativas e eletivas, inclusive estagios
curriculares, obrigatorios e supervisionados) e documentos
referentes a alocagdo ou distribuicdo de encargos didaticos,
atribuicdo de disciplinas a docentes, cancelamento de disciplinas

e horarios de aula.

Atividades complementares

— Incluem-se documentos referentes ao planejamento das
atividades internas e a defini¢do das atividades externas, que
complementam os cursos de graduagdo e que sejam autorizadas

pela institui¢ao de ensino.

Planejamento da atividade académica

Calendario académico
— Incluem-se documentos referentes a determinacdo ou fixagdo do
calendario académico, bem como dos periodos letivos complementares,

intermediarios e dos cursos de férias e de verdo.

Agenda académica. Guia do calouro. Guia do estudante. Manual do

estudante

Colagdo de grau. Formatura
— Incluem-se documentos referentes a organizacdo da formatura e da
solenidade de imposi¢ao ou colagdo de grau, lista de formandos e exemplar do

convite, bem como o requerimento para colagio de grau.



124.1

125

125.1

125.11

125.111

125.112

125.113

125.114

125.115

125.116

125.12

125.13

125.131

Termo ou ata de colagdo de grau

Vida académica dos alunos dos cursos de graduacdo

Processo de selegdo (vestibular)
— Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos
referentes a cada etapa do processo de selegdo.

Planejamento. Orientagdes
— Incluem-se estudos, propostas, programas, editais,

exemplares unicos das provas (cadernos de provas),
gabaritos (cartdes-resposta e cartdes do avaliador),
critérios de corregdo das provas e guia do vestibulando.

Inscrigdes

— Incluem-se fichas de inscrigdo, questionario
socioecondmico, solicitagdo de isen¢do de pagamento de
taxa de inscrigdo, declarag@o para o sistema de cotas,

resultado do Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM),
confirmagdo ou corregdo de dados cadastrais, boletim
informativo e estatistica da relagdo candidato/vaga.

Controle de aplicagdo de provas

— Incluem-se laudo dactiloscopico, identificagio digital,
frequéncia do candidato, cronograma de atividades,
relagdo de candidatos ausentes, inscri¢des extraviadas,
controle de parentes de aplicadores de provas, termo de
abertura de envelope, termo de compromisso, ata de sala,

ata de coordenagdo, dados cadastrais dos candidatos para
o Departamento de Policia Federal (DPF) e relatorio de
fraudadores.

Correcdo de provas
— Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos
candidatos, folhas de resposta e avaliagdo de habilidades

especificas.

Recursos
— Incluem-se documentos referentes a argumentagao do
candidato contra os instrumentos de avaliag@o, aos

relatorios de estatistica e as respostas aos recursos.

Resultados
— Incluem-se documentos referentes aos resultados finais
do processo de sele¢ao como listagens de apuragao, listas

de classificados e reclassificados.

Reingresso. Admissdo de graduado. Portador de diploma.
Obten¢do de novo titulo
— Incluem-se editais, inscri¢des, documentos referentes ao

processo de sele¢do (provas e analise de curriculos) e resultados.

Transferéncia

Transferéncia voluntaria ou facultativa



125.132

125.14

125.19

125.2

125.21

125.22

125.23

125.24

125.241

125.242

— Incluem-se documentos referentes ao processo de
selegdo para ingresso extravestibular como defini¢do de
vagas, publicagdo de editais, controle e aplicagdo de

provas, corregao, recursos e resultados.

Transferéncia ex officio
— Incluem-se documentos referentes a transferéncia
compulséria ou obrigatoria em razdo de legislagdo

especifica.

Reopgao de curso. Mudanga de curso. Transferéncia interna

— Incluem-se documentos referentes aos processos de reopgao
de curso, mudanga de curso e transferéncia interna como
defini¢@o de vagas, publicac@o de editais, controle e aplicagdo

de provas, corregao, recursos e resultados.

Outras formas de ingresso
— Ordenar por:

aluno convénio rede publica
aluno especial

aluno visitante

continuidade de estudos
mandado judicial

matricula de cortesia
readmissdo

refugiados politicos

reintegracao
revinculagdo

Registros académicos

Matricula. Registro

— Incluem-se documentos referentes ao processo de

cadastramento inicial do aluno para estabelecer sua vinculagdo a

institui¢do e ao seu respectivo curso.

Inscri¢do em disciplinas. Matricula semestral em disciplina

— Incluem-se documentos referentes ao ordenamento,
encomenda e corre¢@o de matricula, troca ou mudanga de turma
e turno, matricula sem disciplina, solicitagdes especiais de
matricula e rematricula, reabertura, recondugdo e cancelamento

de matricula em disciplinas, transferéncia de polo.

Isengao de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento

de estudos

Trancamento
Disciplina. Matricula parcial
— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de
trancamento de matricula em uma ou mais disciplinas,

bem como a sua renovagao.

Total de curso. Matricula total



— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de

trancamento total de matricula do curso, bem como a sua

renovagao.
125.25 Desligamento
125.251 Abandono de curso
125.252 Jubilagio
125.253 Recusa de matricula
125.26 Prorrogacdo de prazo para conclusdo do curso
125.3 Avaliagdo académica
125.31 Provas. Exames. Trabalhos

— Incluem-se provas, exames e trabalhos (inclusive verificagdes
suplementares), realizados pelos alunos durante o periodo letivo,
bem como os documentos referentes a revisao, retificagdo das

notas e segunda chamada.

125.32 Trabalho de conclusdo de curso. Trabalho final de curso
— Incluem-se monografias, artigos cientificos e relatorios, entre

outros trabalhos elaborados na finaliza¢do dos cursos.

125.321 Indicagdo, aceite e substitui¢do de orientador e co-
orientador
125.322 Bancas examinadoras: indica¢do e atuagio

— Incluem-se portarias de indicagdo das bancas

examinadoras e as atas resultantes de sua atuagao.

125.323 Prorrogagdo de prazo para entrega e apresentagiao

125.33 Registro de contetido programatico ministrado, rendimento e
frequéncia
— Incluem-se diarios de classe, listas de frequéncia ou presenga,
relagdo de conceitos e notas, resumo semestral, mapa de

apuragao de frequéncia e notas.

125.34 Distingdo académica e mérito
— Incluem-se documentos referentes a indicagio, solicitagdo e

concessao de prémios e de laurea ao aluno destaque.

125.4 Documentag@o académica

125.41 Historico escolar. Integralizagao curricular
125.42 Emissdo de diploma

125.421 Expedicao

— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de

expedi¢do do diploma.



125.422 Registro
— Incluem-se documentos referentes aos procedimentos
de registro do diploma que podera ser feito em livros,

folhas avulsas ou por meio de impressao eletronica.

125.423 Apostila
— Incluem-se documentos referentes ao apostilamento ao
diploma de outra(s) habilitagdo(des) que podera ser feito
em livros, folhas avulsas ou por meio de impressdo

eletronica.

125.424 Reconhecimento e revalidagao
— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de
reconhecimento e revalidagdo de diplomas expedidos

por institui¢des de ensino superior no exterior.

125.425 Verificag¢@o de autenticidade
— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de
verificagdo de autenticidade de diploma pelo
Departamento de Policia Federal (DPF), conselhos

profissionais e outros 6rgaos publicos.

125.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossi€s 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 quitagdo eleitoral; dos atestados de idoneidade

moral, de obito 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 colag@o de grau; convénio cultural; declaragdo
de vaga e desisténcia de vaga ou curso; copia do diploma de
graduacdo, quando da admissdo de graduado; guia de
transferéncia; historico escolar; nada consta da biblioteca;
procuragdes; solicitagdes de atestados; requerimentos;
integralizagdo curricular ou lauda e registro das notas).

— As Institui¢cdes 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

institui¢@o adotar na formagao dos dossiés dos alunos.

125.5 Regime de exercicio domiciliar

125.51 Aluna gestante

125.52 Aluno portador de afecgdes, infecgdes e traumatismos

125.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatdrios. Programas de iniciagdo a
docéncia

— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes
as solicitagdes de bolsas individuais de monitorias, nas institui¢des de
apoio e fomento ao ensino e pesquisa, aos estagios ndo obrigatorios e

aos Programas de iniciagdo a docéncia.



125.61

125.611

125.612

125.613

125.62

125.63

125.631

125.632

125.633

125.64

125.7

125.71

125.72

— Para as solicitagdes de bolsas institucionais referentes a Pesquisa,
classificar nas subdivisdes dos codigos 220, 230 ou 240; para as
referentes a Extensdo, classificar nas subdivisdes dos codigos 320, 330
ou 380; para os auxilios referentes a assisténcia estudantil, classificar

nas subdivisoes da Classe 500.

Monitorias
— Incluem-se estudos, propostas, programas e projetos, bem

como editais e resultados do processo de selegao.

Processo de selegdo
— Incluem-se documentos referentes a divulgagao,
inscrigdo, provas, entrevistas, listas de inclusdo e

exclusdo.

Indicagdo, aceite e substitui¢do de monitor e orientador

Avaliagdo
— Incluem-se relatorios parciais e finais, bem como

controle de expedicao de certificados.

Estagios ndo obrigatorios

— Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento,
acompanhamento e avaliagdo dos alunos nos estagios ndo
obrigatorios como ficha de avaliagdo de desempenho, relatorios,

termos de compromisso e de desligamento ou rescisdo.

Programas de iniciagdo a docéncia
— Incluem-se estudos e propostas referentes aos programas de
iniciagdo, incentivo ou estimulo a docéncia, bem como editais ¢

resultados do processo de selegdo.

Processo de selegdo
— Incluem-se documentos referentes a divulgacdo,
inscri¢@o, provas, entrevistas e resultados do processo de

selegdo.
Indicagdo, aceite e substitui¢do de bolsista e orientador
Avalia¢do
— Incluem-se relatorios parciais e finais, bem como o
controle de expedicao de declaragdes.
Frequéncia de monitores, estagiarios e bolsistas
Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio
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.

Internacional



125.8

— Incluem-se documentos referentes aos beneficiados pelos
programas de mobilidade académica ou estudantil e de
convénios de intercambio entre institui¢des de ensino superior

em ambito internacional.

Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreenséo,

suspenso e expulsido)

130 Cursos de pés-graduacio stricto sensu (inclusive na modalidade a distancia)

131

131.1

131.2

131.21

1313

131.4

132

132.1

132.2

1323

132.31

133

— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos cursos de mestrado académico, mestrado profissionalizante,
doutorado e p6s-doutorado.

Concepgao, organizagio e funcionamento dos cursos de pos-graduagao stricto

Projeto pedagdgico dos cursos

— Incluem-se documentos referentes a concepgdo do ensino e
aprendizagem dos cursos contendo a defini¢do das caracteristicas gerais
do projeto, as areas de concentragdo e as linhas de pesquisa, os
fundamentos tedrico-metodoldgicos, os objetivos, o tipo de organizagao

e as formas de implementagéo e avaliago.

Criagdo de cursos. Criagdo de programas

Autorizagdo. Reconhecimento. Renovagdo de reconhecimento

Desativagdo de cursos. Extingdo de cursos

Credenciamento para orientagao

— Incluem-se documentos referentes ao credenciamento de orientadores

e co-orientadores, internos e externos.

Planejamento e organizagao curricular

Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)

Reformulagdo curricular (inclusive criagdo de novas areas de

concentragao)

— Incluem-se documentos referentes as alteragdes, mudangas, ajustes e adapta¢des efetuadas nos curriculos.

— Para as institui¢des em que a reformulagio curricular estiver incluida no projeto pedagogico dos cursos, classificar no
codigo 131.1.

Disciplinas: programas didaticos
— Incluem-se contetidos programaticos, ementas das disciplinas e carga

horaria.

Oferta de disciplinas

— Incluem-se quadros ou mapas de ofertas de disciplinas —
obrigatorias, optativas e eletivas, inclusive Estagio Docéncia
para alunos bolsistas da Coordenac@o de Aperfeigoamento de
Pessoal de Nivel Superior (CAPES) e Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico (CNPq) — e
documentos referentes a alocagio ou distribui¢do de encargos
didaticos, atribui¢do de disciplinas a docentes, cancelamento de

disciplinas e horarios de aula.

Planejamento da atividade académica



134

134.1

134.11

134.111

134.112

134.113

134.114

134.115

134.116

134.12

134.13

134.19

134.2

134.21

— Incluem-se documentos referentes a determinagéo ou fixagdo do calendario

académico.

Vida académica dos alunos dos cursos de pos-graduagio stricto sensu

Ingresso

Processo de selegio
— Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos

referentes a cada etapa do processo de selegdo.

Planejamento. Orientagdes
— Incluem-se estudos, propostas, programas, editais,
exemplares unicos das provas, composi¢do de bancas e

critérios de corregdo das provas.

Inscrigdes
— Incluem-se fichas de inscricdo e os documentos

exigidos no edital para sua homologagao.

Controle de aplicagdo de provas

— Incluem-se documentos referentes aos procedimentos
de realizagdo das provas como controle de aplicagdo,
frequéncia do candidato, relagdo de candidatos ausentes,
inscri¢des extraviadas, termo de abertura de envelope,

termo de compromisso ¢ ata de sala.

Correcdo de provas
— Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos

candidatos e folhas de resposta.

Recursos
— Incluem-se documentos referentes a argumentacgdo do
candidato contra os instrumentos de avaliagdo e as

respostas aos recursos.

Resultados
— Incluem-se documentos referentes aos resultados finais
do processo de sele¢ao como listagens de apuracio, listas

de classificados e reclassificados.
Transferéncia
— Incluem-se documentos referentes as transferéncias
voluntérias ou facultativas e ex officio.
Mudanga de nivel
Outras formas de ingresso
— Ordenar por:
aluno especial
reintegracao

Registros académicos

Matricula. Registro



— Incluem-se documentos referentes ao processo de
cadastramento inicial do aluno para estabelecer sua vinculagdo a

institui¢do e ao seu respectivo curso.

134.22 Inscrigdo em disciplinas. Matricula semestral em disciplinas
— Incluem-se documentos referentes a corregdo de matricula,
solicitagdes especiais de matricula, reabertura, recondugio e

cancelamento de matricula em disciplinas e transferéncia de

polo.
134.23 Isengao de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento
de estudos
134.24 Trancamento
134.241 Disciplina. Matricula parcial
— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de
trancamento de matricula em uma ou mais disciplinas,
bem como a sua renovagao.
134.242 Total de curso. Matricula total
— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de
trancamento total de matricula do curso, bem como a sua
renovagao.
134.25 Desligamento
134.251 Abandono de curso
134.252 Jubilagio
134.253 Recusa de matricula
134.3 Avaliagdo 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 qualificagdo

134.321 Indicagdo, aceite e substitui¢do de orientador e co-
orientador

134.322 Bancas examinadoras: indica¢do e atuagdo

— Incluem-se portarias de indicagio das bancas

examinadoras e as atas resultantes de sua atuagao.

134.323 Prorrogacdo de prazo para o exame de qualificagdo

134.324 Projeto de qualificagdo
— Incluem-se projetos e outros trabalhos exigidos ou
apresentados para o exame de qualificagdo no curso de

pos-graduacdo stricto sensu.

10



134.33 Defesa de dissertagdo e tese

134.331 Indicagdo, aceite e substitui¢do de orientador e co-
orientador
134.332 Bancas examinadoras: indicagdo e atuagdo

— Incluem-se portarias de indicagdo das bancas

examinadoras e as atas resultantes de sua atuag@o.

134.333 Prorrogacédo de prazo para a defesa

134.334 Dissertacao e tese

134.34 Registro de conteudo programatico ministrado, rendimento e
frequéncia

— Incluem-se diarios de classe, listas de frequéncia ou presenga,
relagdo de conceitos e notas, resumo semestral, mapa de

apuragao de frequéncia e notas.

134.4 Documentagdo académica

134.41 Historico escolar. Integralizagao curricular
134.42 Emissdo de diploma

134.421 Expedicao

— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de

expedigdo 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 eletronica.

134.423 Reconhecimento e revalidagao
— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de
reconhecimento e revalidagdo de diplomas expedidos por

institui¢des de ensino superior no exterior.

134.424 Verificagao de autenticidade
— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de
verificagdo de autenticidade de diploma pelo
Departamento de Policia Federal (DPF) ou por outros

orgaos publicos.

134.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossi€s 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 quitagdo eleitoral; dos atestados de idoneidade
moral, de 0bito e de satde fisica e mental; do comprovante de residéncia; e do passaporte, se for estrangeiro;
além de fotografia do aluno e curriculum vitae) e documentagio

académica (atas do exame de qualificagdo e do exame de defesa

de dissertagdo ou tese; cartas de confirmacdo de matricula, de

11



134.5

134.6

134.61

134.611

134.612

134.613

134.62

134.63

134.7

referéncia e de aceite do orientador; declaragdo do vinculo
empregaticio; coépia do diploma de graduacdo; registro
profissional; folha de rosto da dissertagdo ou tese; formulario de
inscri¢do no curso; histérico da graduagdo; licenga para
afastamento temporario; pedido do exame de qualificagdo; plano
de estudo ou matricula semestral nas disciplinas a cursar com o
aval do orientador; projeto de pesquisa; relatorios semestrais;
solicitagdo de defesa de dissertacdo ou tese; trancamento de
matricula, de curso e de disciplina; nada consta da biblioteca;
procuragdes; solicitagdes de atestados; requerimentos e registro
das notas).

— As Institui¢cdes 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

institui¢ao adotar na formagao dos dossiés dos alunos.

Regime de exercicio domiciliar

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

Monitorias. Estagios ndo obrigatorios

— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes
as solicitagdes de bolsas individuais de monitorias, nas institui¢des de
apoio e fomento ao ensino e pesquisa, € aos estagios ndo obrigatorios.
— Para as solicitagdes de bolsas institucionais referentes a Pesquisa,
classificar nas subdivisdes dos codigos 220, 230 ou 240; para as
referentes a Extensdo, classificar nas subdivisdes dos codigos 320, 330
ou 380; para os auxilios referentes a assisténcia estudantil, classificar

nas subdivisdes da Classe 500.

Monitorias
— Incluem-se estudos, propostas, programas e projetos, bem

como editais e resultados do processo de selegao.

Processo de selegdo
— Incluem-se documentos referentes a divulgagéo,
inscri¢do, provas, entrevistas, listas de inclusdo e

exclusdo.

Indicagdo, aceite e substitui¢do de monitor e orientador

Avaliagao
— Incluem-se relatorios parciais e finais, bem como

controle de expedicdo de certificados.

Estagios nio obrigatorios

— Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento,

acompanhamento e avaliagdo dos alunos nos estagios nao
obrigatorios como ficha de avaliagdo de desempenho, relatorios,

termos de compromisso e de desligamento ou rescisao.

Frequéncia de monitores e estagiarios

Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. IntercAmbio
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134.71 Nacional
— Incluem-se documentos referentes aos beneficiados pelos
programas de mobilidade académica ou estudantil e de
convénios de intercambio entre institui¢des 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 repreensao,

suspensdo e expulsdo)

140 Cursos de pés-graduacio lato sensu (inclusive na modalidade a distancia)
— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos cursos de especializagdo, de residéncia médica e dos designados
como Master of Business Administration (MBA).

141 Concepgao, organiza¢do e funcionamento dos cursos de pos-graduagao lato

sensu

141.1 Projeto pedagogico dos cursos
— Incluem-se documentos referentes a concepgdo do ensino e
aprendizagem dos cursos, contendo a defini¢do das caracteristicas
gerais do projeto, os fundamentos tedrico-metodoldgicos, os objetivos,

o tipo de organizagdo e as formas de implementagédo e avaliagdo.
141.2 Criagéo de cursos
1413 Credenciamento para orientagdo

— Incluem-se documentos referentes ao credenciamento de orientadores

e co-orientadores, internos e externos.

142 Planejamento e organizagao curricular
142.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)
142.2 Reformulagdo curricular

— Incluem-se documentos referentes as alteragdes, mudangas, ajustes e adaptagdes efetuadas nos curriculos.

— Para as institui¢des em que a reformulagio curricular estiver incluida no projeto pedagogico dos cursos, classificar no
codigo 141.1.

142.3 Disciplinas: programas didaticos
— Incluem-se contetidos 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 alocagio ou distribui¢do de encargos
didaticos, atribui¢do de disciplinas a docentes, cancelamento de

disciplinas e horarios de aula.

143 Planejamento da atividade académica
— Incluem-se documentos referentes a determinagao ou fixagdo do calendario

académico.
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144

144.1

144.11

144.111

144.112

144.113

144.114

144.115

144.116

144.19

144.2

144.21

144.22

Vida académica dos alunos dos cursos de pos-graduagdo lato sensu

Ingresso

Processo de selegdo
— Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos

referentes a cada etapa do processo de seleco.

Planejamento. Orientagdes
— Incluem-se estudos, propostas, programas, editais,
exemplares Unicos das provas, composi¢ao de bancas e

critérios de corre¢do das provas.

Inscrigdes
— Incluem-se fichas de inscricdo e os documentos

exigidos no edital para sua homologacao.

Controle de aplicagdo de provas

— Incluem-se documentos referentes aos procedimentos
de realizagdo das provas como controle de aplicagdo,
frequéncia do candidato, relagido de candidatos ausentes,
inscri¢des extraviadas, termo de abertura de envelope,

termo de compromisso e ata de sala.

Corregao de provas
— Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos

candidatos e folhas de resposta.

Recursos
— Incluem-se documentos referentes a argumentagao do
candidato contra os instrumentos de avaliagdo e as

respostas aos recursos.

Resultados
— Incluem-se documentos referentes aos resultados finais
do processo de sele¢do como listagens de apuracéo, listas

de classificados e reclassificados.

Outras formas de ingresso
— Ordenar por:
aluno especial

reintegracao

Registros académicos

Matricula. Registro
— Incluem-se documentos referentes ao processo de
cadastramento inicial do aluno para estabelecer sua vinculagdo a

institui¢ao e ao seu respectivo curso.

Inscri¢do em disciplinas. Matricula em disciplinas
— Incluem-se documentos referentes a corregdo de matricula,
solicitagdes especiais de matricula, reabertura, recondugdo e

cancelamento de matricula em disciplinas e transferéncia de
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polo.

144.23 Isengao de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento
de estudos

144.24 Trancamento

144.241 Disciplina. Matricula parcial

— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de
trancamento de matricula em uma ou mais disciplinas,

bem como a sua renovagao.

144.242 Total de curso. Matricula total
— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de

trancamento total de matricula do curso, bem como a sua

renovacao.
144.25 Desligamento
144.251 Abandono de curso
144.252 Jubilagao
144.253 Recusa de matricula
144.3 Avaliag¢do 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 revisdo, retificacdo das notas e segunda chamada.

144.32 Trabalho de conclusio de curso. Trabalho final de curso
— Incluem-se monografias, artigos cientificos e relatorios, entre

outros trabalhos elaborados na finaliza¢do dos cursos.

144.321 Indicagdo, aceite e substitui¢do de orientador e co-
orientador
144.322 Bancas examinadoras: indica¢do e atuagio

— Incluem-se portarias de indicagio das bancas

examinadoras e as atas resultantes de sua atuagao.
144.323 Prorrogagdo de prazo para entrega e apresentagao
144.33 Registro de conteudo programatico ministrado, rendimento e
frequéncia
— Incluem-se diarios de classe, listas de frequéncia ou presenga,
relagdo de conceitos e notas, mapa de apuragdo de frequéncia e
notas.

144.4 Documentag@o académica

144.41 Historico escolar. Integralizagao curricular



144.42

144.421

144.422

144.423

144.424

144.43

144.5

144.6

144.61

Emisséo de certificado

Expedicao
— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de

expedigdo do certificado.

Registro
— Incluem-se documentos referentes aos procedimentos
de registro do certificado que podera ser feito em livros,

folhas avulsas ou por meio de impressao eletronica.

Reconhecimento e revalidagao
— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de
reconhecimento e revalidagdo de certificados expedidos

por institui¢des de ensino superior no exterior.

Verificag¢@o de autenticidade

— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de
verificagdo de autenticidade do certificado pelo
Departamento de Policia Federal (DPF) ou por outros

orgaos publicos.

Assentamentos individuais dos alunos (Dossi€s dos alunos)
— Incluem-se documentos pessoais (copias da identidade; do
CPF; da certiddo de nascimento ou casamento; do certificado de

quitagdo com o servico militar; do titulo de eleitor; do

comprovante de quitagdo eleitoral; dos atestados de idoneidade moral, de Obito, de saude fisica e mental; do

comprovante de residéncia; e do passaporte, se for estrangeiro; além de
fotografia do aluno e do curriculum vitae) e documentagao
académica (diploma da graduagdo; histérico escolar e registro
profissional; nada consta da biblioteca; procuragdes; solicitagdes

de atestados; requerimentos e registro das notas).

— As Institui¢cdes 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

institui¢do adotar na formagao dos dossiés dos alunos.

Regime de exercicio domiciliar
— Incluem-se documentos referentes a aluna gestante e ao aluno

portador de afecgdes, infecgdes e traumatismos.

Monitorias. Estagios ndo obrigatorios
— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes
as solicitagdes de bolsas individuais de monitorias, nas instituigdes 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 codigos 220, 230 ou 240; para as
referentes a Extensao, classificar nas subdivisdes dos codigos 320, 330
ou 380; para os auxilios referentes a assisténcia estudantil, classificar

nas subdivisdes da Classe 500.

Monitorias
— Incluem-se estudos, propostas, programas e projetos, bem

como editais e resultados do processo de selegao.
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144.611

144.612

144.613

144.62

144.63

144.7

125.5

200 PESQ

Processo de selegdo
— Incluem-se documentos referentes a divulgagéo,
inscri¢do, provas, entrevistas, listas de inclusdo e

exclusio.

Indicagdo, aceite e substitui¢do de monitor e orientador

Avalia¢do
— Incluem-se relatorios parciais e finais, bem como

controle de expedicdo de certificados.

Estagios ndo obrigatorios

— Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento,
acompanhamento ¢ avaliagdo dos alunos nos estagios ndo
obrigatorios como ficha de avaliagdo de desempenho, relatorios,

termos de compromisso e de desligamento ou rescisao.

Frequéncia de monitores e estagiarios

Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreenséo,

suspensao e expulsio)

Outros assuntos referentes ao ensino superior
— A classificagdo de documentos nesta subclasse s6 devera ocorrer apds apreciagdo e aprovagio pelo Arquivo Nacional.

UISA

125.6 Normatiza¢do. Regulamentagio

220

221

222

— Incluem-se documentos referentes a concepgao, organizagdo e desenvolvimento das a¢des de pesquisa.

Programas de pesquisa
— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos programas de pesquisa institucionais.

— Para as solicitagdes de bolsa de ensino de graduagdo, pos-graduagio stricto sensu e lato sensu, classificar no codigo 125.63 e nas subdivisoes

dos codigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

Proposigao
— Incluem-se documentos referentes a apresentagdo da proposta, aos pareceres

das instancias competentes, ao registro e a aprovagao do programa de pesquisa.

Avaliagdo. Resultados
— Incluem-se relatorios parciais e finais e os produtos resultantes da execugido

do programa.

125.7 Projetos de pesquisa
— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes aos projetos de pesquisa institucionais, bem como os propostos por

231

232

pesquisadores colaboradores e apoiados pela instituigdo.

— Para as solicitagdes de bolsa de ensino de graduagdo, pos-graduagdo stricto sensu e lato sensu, classificar no codigo 125.63 e nas subdivisoes

dos codigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

Proposigao
— Incluem-se documentos referentes a apresentagdo da proposta, ao registro e a

aprovacdo do projeto de pesquisa.

Avaliagdo. Resultados

— Incluem-se relatorios parciais e finais e os produtos resultantes da execugio
do projeto.
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131.4 Iniciagdo cientifica
— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes aos programas de bolsas de iniciagdo cientifica, com o apoio do

Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico ¢ Tecnologico (CNPq) e de instituigdes de pesquisa estaduais, bem como parcerias com
outros orgaos de fomento.

— Para as solicitagdes de bolsa de ensino de graduagdo, pos-graduagio stricto sensu e lato sensu, classificar no codigo 125.63 e nas subdivisdes
dos codigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

241 Processo de selegao
— Incluem-se documentos referentes a inscrigdo do projeto pelo orientador, os
planos de orientagdo, metodologia de acompanhamento e de avaliagdo, bem

como o julgamento e comunicag@o do resultado.

242 Cadastramento de bolsistas
— Incluem-se os termos de compromisso do orientador e do bolsista, bem
como os documentos referentes ao cancelamento, suspensio, substitui¢ao e

reativacdo de bolsistas.

243 Frequéncia de bolsistas
— Incluem-se atestados de frequéncia, controle da expedi¢ao de certificados ou

declaragdes de participagéo dos bolsistas nos programas de iniciagao cientifica.

244 Avaliagdo de bolsistas

— Incluem-se documentos referentes a produgdo cientifica do bolsista.

250 Transferéncia e inovacio tecnolégica
— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a gestdo do conhecimento cientifico produzido na instituigdo como

apoio a solicitagdo de pedidos de patentes, a disseminac¢do da cultura de propriedade intelectual, as atividades de transferéncia e de inovagdo
tecnologica e as atividades de empreendedorismo.

251 Registro da propriedade intelectual
— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
solicitagdo, registro, deposito, protegdo e divulgagdo da propriedade intelectual

produzida na instituigdo.

251.1 Apoio a redagdo de patentes
— Incluem-se documentos referentes a realizagdo de cursos, consultorias
e orientagdes em geral, para elaboragdo de patentes de invengdo,
marcas, desenhos industriais, sofiwares, indicagdes geograficas e

cultivares.

251.2 Apresenta¢do e acompanhamento
— Incluem-se documentos referentes a pesquisa prévia, preenchimento
de formularios proprios e apresentagdo de documentagdo comprobatoria
e descritiva do produto, acompanhamento do deposito de pedido de

registro até a emissdo da carta-patente ou registro do produto.

252 Transferéncia de tecnologia

252.1 Informagdes técnicas
— Incluem-se documentos referentes as solicitagdes de informagdes,
sobre produtos e servigos disponiveis, relativas ao processo de

transferéncia de tecnologia.

252.2 Celebragdo e acompanhamento de contratos

— Incluem-se documentos referentes a efetivagdo do contrato de
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transferéncia de tecnologia, licenciamento, aquisi¢do de conhecimento,
franquia com a instituigdo, averbagdo junto ao Instituto Nacional da

Propriedade Industrial (INPT).

252.3 Parcerias para exploragdo e desenvolvimento de inovagao tecnologica
— Incluem-se documentos referentes a formagao de aliangas e parcerias
institucionais com institui¢des publicas ou privadas, para a realizagdo
de atividades conjuntas de pesquisa cientifica e tecnologica, na criagao
ou desenvolvimento de processo ou produto inovador como apoio a

elaboragdo de projetos e a celebragdo de convénios.

253 Divulgagdo de informagao tecnologica

253.1 Informagao tecnologica institucional
— Incluem-se documentos referentes aos depositos, registros de patentes
nacionais e internacionais, pedidos de marcas, tecnologias licenciadas,
tecnologias disponiveis para industria, informagdes sobre pesquisas,
desenvolvimento e langamento de novos produtos ou processos da

institui¢do.

253.2 Avaliacdo da transferéncia e inovagéo tecnologica
— Incluem-se diagnosticos, estudos e relatorios de avaliagdo e

desenvolvimento das atividades.

254 Programas de incubadora de empresas

254.1 Prospecgao de projetos
— Incluem-se documentos referentes a identificagdo, orientagao,
assessoria capacitada e apoio na busca de recursos financeiros de

projetos tecnologicos inovadores com potencial de mercado.

254.2 Implanta¢@o e acompanhamento do programa

254.21 Processo de selegio
— Incluem-se documentos referentes a inscri¢do do projeto como
editais, cronogramas, entrevistas, pré-projetos, projetos

detalhados e planos de negécios.

254.22 Admissao
— Incluem-se documentos referentes a admissao da empresa ao
programa de incubadora como manual de operagdo, regimento,
plano de negocios, documentagdo do empreendedor, da empresa

€ 0 contrato.

254.23 Capacitacdo de empreendedores
— Incluem-se documentos referentes ao apoio técnico no
desenvolvimento do programa de incubadora como cursos,
workshops, seminarios em gestdo, identificacdo de

oportunidades de financiamento, integracdo a comunidade

universitaria, consultorias, assessorias e confec¢do de prototipos.

254.24 Avalia¢ao
— Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de
informagdes, requeridas pelo programa de incubadora, para

viabilizar o acompanhamento da evolugéo da empresa e orientar
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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 criagdo e atuagdo do comité
como normas, regulamentos, convocagdes, pautas, atas, certificados,
deliberagdes, notas técnicas, pareceres e relatorios.

FvO

s Registro da pesquisa

Fv &  Pesquisa em animais

262.1

262.2

— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de registro da
pesquisa como projeto e protocolo, orgamento detalhado do projeto,
curriculum vitae do(s) pesquisador(es), Termo de Consentimento Livre
e Esclarecido (TCLE), concordancia da institui¢do onde a pesquisa sera
realizada, roteiro para verificagdo dos documentos e informagdes
necessarias a analise do projeto, parecer de liberagdo e relatorio de

conclusdo dos experimentos realizados.

Comissdo de ética
— Incluem-se documentos referentes a criagdo e atuagdo da comissao
como normas, regulamentos, convocagdes, pautas, atas, certificados,

deliberagdes, notas técnicas, pareceres e relatorios.

Registro da pesquisa

— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de registro da
pesquisa como projeto e protocolo, equipe e orgamento do projeto,
detalhamento dos procedimentos experimentais, laboratoriais e de
manuteng¢io e destino final do animal, parecer de liberacédo e relatorio

de conclusdo dos experimentos realizados, assim como os documentos

referentes a utilizacdo de animais em aulas praticas.

263 Biosseguranga

263.1

263.2

Comissdo interna de biosseguranga
— Incluem-se documentos referentes a criagdo e atua¢ao da comissao
como normas, regulamentos, convocagdes, pautas, atas, certificados,

deliberagdes, notas técnicas, pareceres e relatorios.

Registro da pesquisa
— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de registro da
pesquisa como projeto, curriculum vitae do(s) pesquisador(es), parecer

de liberagdo e relatorio de conclusdo dos experimentos realizados.

290 Outros assuntos referentes a pesquisa

— A classificagdo de documentos nesta subclasse s6 devera ocorrer apos apreciag@o e aprovagao pelo Arquivo Nacional.

300 EXTENSAO
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321

322

331

332

340

341

342

343

344

345

346

310

320

330

350

Normatiza¢do. Regulamentagio
— Incluem-se documentos referentes a concepgao, organizagdo e desenvolvimento das agdes de extensao.

Programas de extensio

— Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes ao conjunto articulado de agdes de extensdo, pesquisa e ensino, tendo
carater organico-institucional, clareza de diretrizes e orientagdo para um objetivo comum e execucdo a médio e longo prazo.

— Para as solicitagdes de bolsas de ensino de graduagdo, pds-graduacido stricto sensu e lato sensu, classificar no codigo 125.63, nas subdivisdes
dos codigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

Proposigao
— Incluem-se documentos referentes a apresentagdo da proposta, aos pareceres

das instancias competentes, ao registro ¢ a aprovagao do programa de extensao.

Avaliacdo. Resultados
— Incluem-se relatdrios parciais e finais e os produtos resultantes da execugio

do programa.

Projetos de extensdo

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

— Para as solicitagdes de bolsa de ensino de graduagdo, pos-graduagdo stricto sensu e lato sensu, classificar no codigo 125.63 e nas subdivisoes
dos codigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

Proposigao

— Incluem-se documentos referentes a apresentagdo da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, or¢amentos,
pareceres de aprovagdo e autorizagdo dos 6rgados competentes e registro do

projeto de extensao.

Avaliacdo. Resultados
— Incluem-se relatdrios parciais e finais e os produtos resultantes da execugio

do projeto.

Cursos de extensiao

Proposigao

— Incluem-se documentos referentes a apresentagdo da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, or¢amentos,

pareceres de aprovagdo e autorizacdo dos Orgdos competentes, registro,
regulamento do curso, estrutura curricular, carga horaria, nimero de vagas,

critérios de selegdo e avaliagdo dos alunos, apostilas dos cursos de extensao.

Divulgagio
— Incluem-se documentos de carater promocional como folders, cartazes,

jornais, folhetos e antincios.

Inscrigdo

Frequéncia

Emissao de certificado
— Incluem-se documentos referentes a expedicao, registro e controle da entrega

do certificado.

Avaliagdo. Resultados

— Incluem-se relatorios parciais e finais resultantes da execugdo dos cursos.

Eventos de extensao
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351

352

353

354

355

356

361

362

371

372

Proposi¢do

— Incluem-se documentos referentes a apresentagdo da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, planejamento e programagéo, equipe de trabalho,
cronograma, or¢amentos, pareceres de aprovagdo e autorizagdo dos Orgdos
competentes, registro do evento de extensdo, regulamentos dos eventos, carga

horaria e niimero de vagas.

Divulgagao
— Incluem-se documentos de carater promocional como folders, cartazes,

jornais, folhetos e antncios.

Inscrigdo

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.

Emissdo de certificado
— Incluem-se documentos referentes a expedicao, registro e controle da entrega

do certificado.

Avaliagdo. Resultados

— Incluem-se relatdrios parciais e finais e os produtos resultantes da execugio
do evento.

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

Proposigao

— Incluem-se documentos referentes a apresentag@o da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orgamentos,
pareceres de aprovagdo, autorizagdo dos Orgdos competentes e registro da

prestagdo de servigo.

Avaliac@o. Resultados
— Incluem-se relatorios parciais e finais e os produtos resultantes da execugdo

da prestagdo do servigo.

370 Difusio e divulgacio da producio académica
— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as publicagdes e aos produtos académicos decorrentes das agdes de
extensdo para difusdo e divulgagdo cultural, cientifica ou tecnoldgica.

Proposi¢ao

— Incluem-se documentos referentes a apresentagdo da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orcamentos,
pareceres de aprovagdo e autorizagdo dos Orgdos competentes, registro da

produgdo académica.

Avaliag@o. Resultados

— Incluem-se relatorios parciais e finais resultantes da producao académica.

— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades de curta duragdo como seminarios, exposigdes,
congressos, foruns, semanas, espetdculos, jogos e competi¢des esportivas, olimpiadas, festivais ou equivalentes que contribuem para a
disseminag@o do conhecimento gerado pelas agdes de extensdo.
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381

382

383

384

380 Programa institucional de bolsas de extensio
— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a cada etapa do desenvolvimento do programa.

— Para as solicitagdes de bolsa de ensino de graduagdo, pos-graduagdo stricto sensu e lato sensu, classificar no codigo 125.63 e nas subdivisdes

dos codigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

Processo de selegao
— Incluem-se documentos referentes a inscrigdo do projeto pelo coordenador,
os planos de trabalho, metodologia de acompanhamento e de avaliagdo, bem

como o julgamento e comunicagio do resultado.

Inscrigdo e selecdo de bolsistas
— Incluem-se os termos de compromisso do coordenador e dos bolsistas, bem

como os documentos referentes a substitui¢ao de bolsistas.

Frequéncia de bolsistas

— Incluem-se atestados de frequéncia, controle da expedicdo de certificados ou

declaragdes de participagdo dos bolsistas nos programas de bolsas de extensao.

Avaliac@o. Resultados
— Incluem-se relatorios parciais e finais resultantes da execu¢éo dos programas

de bolsa de extensao.

390 Outros assuntos referentes a extensio

— A classificagdo de documentos nesta subclasse s6 devera ocorrer apos apreciag@o e aprovagao pelo Arquivo Nacional.

400 EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL

420

421

421.1

421.2

422

423

424

425

410 Normatizacio. Regulamentac¢io
— Incluem-se documentos referentes a concepgao, organizagao e funcionamento da educacdo bésica e profissional.

Educacio infantil: creches e pré-escolar

Concepgao, organizagdo e funcionamento da educagao infantil

Projeto pedagogico

— Incluem-se documentos referentes a concepgdo do ensino e
aprendizagem, contendo a defini¢do das caracteristicas gerais do
projeto, os fundamentos tedrico-metodologicos, os objetivos, o tipo de

organizagdo e as formas de implementagao e avaliagdo.

Autorizagdo para funcionamento

Planejamento e organizagao das atividades pedagdgicas
— Incluem-se documentos referentes a determinago das atividades e tarefas a

serem desenvolvidas, para a concretiza¢do da proposta pedagdgica.

Planejamento da atividade escolar
— Incluem-se documentos referentes a determinagéo ou fixagdo do calendario

escolar.

Reunido de professores
— Incluem-se documentos referentes aos encontros de professores para estudos
e debates sobre o desenvolvimento psicomotor e pedagogico dos alunos, bem

como relatorios, pareceres da avaliagdo da aprendizagem e atas.

Vida escolar dos alunos da educacao infantil
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425.1

425.11

425.111

425.12

425.2

42521

4253

4259

42591

430

431

431.1

431.2

432

432.1

4322

Ingresso

Processo de selegdo
— Incluem-se fichas de inscrigdes, relagdo dos inscritos e dos

sorteados.

Edital. Resultado final

Mandado judicial

Registro escolar

Matricula

Assentamentos individuais dos alunos (Dossi€s dos alunos)

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

— As Institui¢des Federais de Ensino Superior (IFES) deverao observar
que se encontram relacionados os documentos pessoais e escolares que
poderdo integrar ou ndo os assentamentos individuais, dependendo dos
procedimentos internos que cada institui¢@o adotar na formagao dos

dossiés dos alunos.

Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos da educagdo

infantil

Formatura
— Incluem-se documentos referentes a organizagao da solenidade

de formatura, lista de participantes e exemplar do convite.

Ensino fundamental (inclusive Educaciio de Jovens e Adultos)

Concepgao, organizagdo e funcionamento do ensino fundamental

Projeto pedagogico

— Incluem-se documentos referentes a concepgao do ensino e
aprendizagem, contendo a definicdo das caracteristicas gerais

do projeto, os fundamentos tedrico-metodologicos, os objetivos, o tipo

de organizagdo e as formas de implementagao e avaliagao.

Autorizagdo para funcionamento

Planejamento e organizagao curricular

Reformulagdo curricular

— Incluem-se documentos referentes as alteragdes, mudangas, ajustes e adaptagdes efetuadas nos curriculos.

— Para as institui¢des que tiverem a reformulagio curricular incluida no projeto pedagogico, classificar no codigo 431.1.

Disciplinas: programas didaticos
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433

434

435

435.1

435.11

435.111

435.112

435.113

435.114

435.115

435.116

435.12

435.13

435.2

435.21

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

Planejamento da atividade escolar

— Incluem-se documentos referentes a determinagéo ou fixagao do calendario

escolar.

Conselhos de classe

— Incluem-se relatorios, pareceres da avaliagdo da aprendizagem e atas.

Vida escolar dos alunos do ensino fundamental

Ingresso

Processo de selegdo

— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos

referentes a cada etapa do processo de selegao.

Planejamento. Orientagdes

— Incluem-se estudos, propostas, programas, editais,
exemplares Unicos de prova (cadernos de provas),

gabaritos (cartdes-resposta e cartdes do avaliador),

listagens de apuragao e critérios de corregdo das provas.

Inscrigdes

— Incluem-se fichas de inscri¢do, questionario
socioecondmico, solicitagdo de isengdo de pagamento da
taxa de inscri¢do, confirmag¢do ou corre¢do de dados

cadastrais e estatistica da relagao candidato/vaga.

Controle de aplicagio de provas
— Incluem-se frequéncia do candidato, relagdo de
candidatos ausentes, termo de abertura de envelope e ata

de sala.

Correcdo de provas
— Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos

candidatos e folhas de resposta.

Recursos
— Incluem-se documentos referentes a argumentagdo do
candidato contra os instrumentos de avaliagdo, aos

relatorios de estatistica e as respostas aos recursos.

Resultados
— Incluem-se documentos referentes aos resultados finais
do processo de selegao como listagens de apuragao, listas

de classificados e reclassificados.

Transferéncia

— Incluem-se documentos referentes as transferéncias

voluntérias ou facultativas e ex officio.

Mandado judicial

Registro escolar

Matricula
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435.211

4353

435.31

435.32

435.4

435.41

435.42

435.43

435.5

435.6

435.9

— Incluem-se documentos referentes a matricula regular, bem
como aqueles relativos a matricula dos alunos que participam de

programas de intercdmbio e a sua reintegragao.

Cancelamento de matricula: por desisténcia (voluntaria)

ou por jubilagdo (compulsoria)

Avaliagdo escolar

Provas. Exames. Trabalhos
— Incluem-se provas, exames e trabalhos, realizados pelos alunos
durante o periodo letivo, bem como os documentos referentes a

reviso, retificacdo das notas e segunda chamada.

Registro de contetido programatico ministrado, rendimento e
frequéncia

— Incluem-se diarios de classe, listas de frequéncia ou presenca,
relagdo de conceitos e notas, mapa de apuragio de frequéncia e

notas.

Documentagéo escolar

Historico escolar

Emissdo de certificado
— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, expedicao,

registro e ao controle da entrega do certificado.

Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

— Incluem-se documentos pessoais (cOpias da certidao de
nascimento ou casamento; da carteira de vacinagdo; dos
documentos de identificagdo dos responsaveis; da identidade e
do CPF, caso possua; do certificado de quitagdo com o servigo
militar; do titulo de eleitor e do comprovante de quitagdo
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 documentago escolar (guia
de transferéncia, requerimentos, historico escolar, ficha
individual, registro do certificado, ressalva e boletim escolar).
— As Institui¢des 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

institui¢do adotar na formagao dos dossiés dos alunos.

Regime de exercicio domiciliar

— Incluem-se documentos referentes a aluna gestante e ao aluno
portador de afec¢des, infec¢des e traumatismos.

Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensao,

suspensdo e expulsdo)

Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos do ensino

fundamental
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43591

Formatura
— Incluem-se documentos referentes a organizagdo da solenidade

de formatura, lista de participantes e exemplar do convite.

440 Ensino médio (inclusive Educac¢io de Jovens e Adultos)

441

441.1

441.2

442

442.1

4422

443

444

445

445.1

445.11

445.111

445.112

445.113

Concepgao, organizagdo e funcionamento do ensino médio

Projeto pedagogico

— Incluem-se documentos referentes a concepgao do ensino e
aprendizagem, contendo a definicdo das caracteristicas gerais
do projeto, os fundamentos tedrico-metodologicos, os objetivos,

o tipo de organizagdo e as formas de implementagdo e avaliagdo.

Autorizagdo para funcionamento

Planejamento e organizagao curricular

Reformulagdo curricular
— Incluem-se documentos referentes as alteragdes, mudangas, ajustes e adaptagdes efetuadas nos curriculos.

— Para as institui¢oes que tiverem a reformulagéo curricular incluida no projeto pedagégico, classificar no codigo 441.1.

Disciplinas: Programas didaticos

— Incluem-se contetidos programaticos, planos de aulas e carga horéria.

Planejamento da atividade escolar
— Incluem-se documentos referentes a determinagao ou fixagdo do calendario

escolar.

Conselhos de classe

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

Vida escolar dos alunos do ensino médio

Ingresso

Processo de selegio
— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos

referentes a cada etapa do processo de seleco.

Planejamento. Orientagdes

— Incluem-se estudos, propostas, programas, editais,
exemplares unicos de prova (cadernos de provas),
gabaritos (cartdes-resposta e cartdes do avaliador) e

critérios de corregdo das provas.

Inscrigoes

— Incluem-se fichas de inscricdo, questionario
socioecondmico, solicitagdo de iseng¢do de pagamento da
taxa de inscri¢do, confirmagdo ou corre¢do de dados

cadastrais e estatistica da relagdo candidato/vaga.

Controle de aplicagdo de provas
— Incluem-se frequéncia do candidato, relagdo de

candidatos ausentes, inscrigdes extraviadas, termo de
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445.114

445.115

445.116

445.12

445.19

445.2

445.21

445.211

445.3

445.31

445.32

4454

445.41

445.42

abertura de envelope e ata de sala.

Corregdo de provas
— Incluem-se cadernos de prova utilizados e folhas de

resposta.

Recursos
— Incluem-se documentos referentes a argumentagao do
candidato contra os instrumentos de avaliagdo, aos

relatorios de estatistica e as respostas aos recursos.

Resultados
— Incluem-se documentos referentes aos resultados finais
do processo de sele¢ao como listagens de apuragio, listas

de classificados e reclassificados.

Transferéncia
— Incluem-se documentos referentes as transferéncias

voluntarias ou facultativas e ex officio.

Outras formas de ingresso
— Ordenar por:
Mandado judicial

Reintegracao

Registro escolar

Matricula
— Incluem-se documentos referentes a matricula regular, bem
como aqueles relativos & matricula dos alunos que participam de

programas de intercambio e a sua reintegracdo.

Cancelamento de matricula: por desisténcia (voluntaria)

ou por jubilagdo (compulsoria)

Avaliagdo escolar

Provas. Exames. Trabalhos

— Incluem-se provas, exames e trabalhos, realizados pelos alunos
durante o periodo letivo, bem como os documentos referentes a

revisdo, retificacdo das notas e segunda chamada.

Registro de contetido programatico ministrado, rendimento e
frequéncia

— Incluem-se diarios de classe, listas de frequéncia ou presenga,
relagdo de conceitos e notas, resumo semestral, mapa de

apuragao de frequéncia e notas.

Documentagdo escolar

Historico escolar

Emisséo de certificado
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445.421

445.422

445.43

445.5

445.6

445.7

445.9

44591

450

451

451.1

Ensino técnico

Expedigio
— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de

expedi¢do do certificado.

Registro
— Incluem-se documentos referentes aos procedimentos

de registro do certificado e controle da entrega.

Assentamentos individuais dos alunos (Dossi€s dos alunos)

— Incluem-se documentos pessoais (copias da certiddo de
nascimento ou casamento, dos documentos de identificagdo dos
responsaveis, da identidade e do CPF, caso possua; do
certificado de quitagdo com o servigo 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 satide fisica e mental e de Obito;
além de fotografia do aluno e do termo de responsabilidade,
caso ele seja legalmente incapaz) e documentagao escolar (guia
de transferéncia, certificado de conclusdo do ensino
fundamental, requerimentos, historico escolar, ficha individual,
registro do certificado, ressalva e boletim escolar).

— As Institui¢des 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

institui¢do adotar na formagao dos dossiés dos alunos.

Regime de exercicio domiciliar
— Incluem-se documentos referentes a aluna gestante e ao aluno

portador de afecgdes, infec¢des e traumatismos.

Monitorias. Estagios ndo obrigatorios

— Incluem-se documentos referentes ao processo de selecdo,
encaminhamento, acompanhamento, frequéncia e avaliagdo dos alunos
nas monitorias ¢ aos estagios ndo obrigatorios como a ficha de
avaliacdo de desempenho, relatorios, termos de compromisso e de

desligamento ou rescisao.

Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensao,

suspensao e expulsao)

Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos do ensino médio

Formatura

— Incluem-se documentos referentes a organizagdo da solenidade

de formatura, lista de participantes e exemplar do convite.

Concepgao, organiza¢do e funcionamento do ensino técnico

Projeto pedagogico

— Incluem-se documentos referentes a concepgdo do ensino e

aprendizagem, contendo a defini¢do das caracteristicas gerais do
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451.2

452

452.1

452.2

452.3

452.31

452.32

453

454

455

455.1

456

456.1

456.11

456.111

projeto, a qualificagdo ou habilitagdo profissional e planos de trabalho,

os fundamentos teorico-metodoldgicos, os objetivos, o tipo de

organizagdo e as formas de implementagio e avaliagdo.

Criagao e reconhecimento de curso. Autorizagio para funcionamento

Planejamento e organizagao curricular

Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)

Reformulagao curricular

— Incluem-se documentos referentes as alteragdes, mudangas, ajustes e adaptagdes efetuadas nos curriculos.

— Para as institui¢des que tiverem a reformulagdo curricular incluida no projeto pedagogico, classificar no codigo 451.1.

Disciplinas: programas didaticos

— Incluem-se contetidos programaticos, planos de curso, planos de aula

e carga horaria.

Oferta de disciplinas

— Incluem-se quadros ou mapas de ofertas de disciplinas
(obrigatorias, isoladas, optativas e eletivas) e documentos
referentes a alocagdo ou distribuicdo de encargos didaticos,
atribui¢@o de disciplinas a docentes, cancelamento de disciplinas

e horéarios de aula.

Estagios obrigatorios

— Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento,

acompanhamento e avaliagdo dos alunos nos programas de estagio como fichas de avaliagdo de desempenho,

termos de compromisso e de desligamento ou rescisao.

Planejamento da atividade escolar

— Incluem-se documentos referentes a determinago ou fixagdo do calendario

escolar.

Conselhos de classe

— Incluem-se relatorios, pareceres da avaliagdo da aprendizagem e atas.

Colagao de grau. Formatura

— Incluem-se documentos referentes a organizagdo da formatura e da

solenidade de imposi¢do ou colagdo de grau, lista de formandos e exemplar do

convite, bem como o requerimento para colagio de grau.

Termo ou ata de colagdo de grau

Vida escolar dos alunos do ensino técnico

Ingresso

Processo de selegdo
— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos

referentes a cada etapa do processo de selegao.

Planejamento. Orientagdes

— Incluem-se estudos, propostas, programas, editais,
exemplares Unicos de prova (cadernos de provas)
gabaritos (cartdes-resposta e cartdes do avaliador) e

critérios de corregdo das provas.
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456.112

456.113

456.114

456.115

456.116

456.12

456.121

456.122

456.19

456.2

456.21

456.211

Inscrigdes

— Incluem-se fichas de inscri¢do, questionario
socioecondmico, solicitagdo de isen¢@o de pagamento da
taxa de inscri¢do, confirmagdo ou corregdo de dados

cadastrais e estatistica da relacdo candidato/vaga.

Controle de aplicagdo de provas
— Incluem-se frequéncia do candidato, relagdo de
candidatos ausentes, inscri¢des extraviadas, termo de

abertura de envelope e ata de sala.

Corregdo de provas
— Incluem-se cadernos de prova utilizados e folhas de

resposta.

Recursos
— Incluem-se documentos referentes a argumentagdo do
candidato contra os instrumentos de avaliagdo, aos

relatorios de estatistica e as respostas aos recursos.

Resultados
— Incluem-se documentos referentes aos resultados finais
do processo de sele¢ao como listagens de apuragio, listas

de classificados e reclassificados.

Transferéncia

Transferéncia voluntaria ou facultativa

— Incluem-se documentos referentes ao ingresso fora do
processo de selecdo como definigdo de vagas, publicagdo
de editais, controle e aplicagdo de provas, corregdo,

recursos e resultados.

Transferéncia ex officio
— Incluem-se documentos referentes a transferéncia
compulsoria ou obrigatoria em razdo de legislagdo

especifica.

Outras formas de ingresso
— Ordenar por

Mandado judicial:
Reintegracao

Registro escolar

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 reintegragao.

Cancelamento de matricula: por desisténcia (voluntaria)

ou por jubilagdo (compulsoria)
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456.22

456.23

456.3

456.31

456.32

456.4

456.41

456.42

456.421

456.422

456.423

456.43

Isencdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento

de estudos

Trancamento

Avaliagdo escolar

Provas. Exames. Trabalhos. Relatorios de estagios

— Incluem-se provas, exames, trabalhos e relatorios de estagio,
realizados pelos alunos durante o periodo letivo, bem como os
documentos referentes a revisdo, retificagao das notas e segunda

chamada.

Registro de contetido programatico ministrado, rendimento e
frequéncia

— Incluem-se diarios de classe, listas de frequéncia ou presenca,

relagdo de conceitos e notas, resumo semestral, mapa de apuragdo de frequéncia e notas.

Documentagdo escolar

Historico escolar

Emissdo de diploma

Expedicao
— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de

expedigdo do diploma.

Registro
— Incluem-se documentos referentes aos procedimentos

de registro do diploma e ao controle de entrega.

Verificagao de autenticidade

— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de
verificagdo de autenticidade de diploma pelo
Departamento de Policia Federal (DPF), conselhos

profissionais e outros 6rgaos publicos.

Assentamentos individuais dos alunos (Dossi€s dos alunos)
— Incluem-se documentos pessoais (copias da certiddo de
nascimento ou casamento; dos documentos de identificagdo dos
responsaveis; da identidade e do CPF, caso possua; do
certificado de quitagdo com o servigo militar; do titulo de eleitor
e do comprovante de quitagao eleitoral, se for maior de dezoito
anos; do comprovante de residéncia; do passaporte, se for
estrangeiro; ¢ dos atestados de satde fisica e mental e de Obito;
além de fotografia do aluno e do termo de responsabilidade,
caso ele seja legalmente incapaz) e documentagao escolar (guia
de transferéncia, certificado de conclusio do ensino
fundamental, requerimentos, histérico escolar, ficha individual,
registro de diploma, ressalva e boletim escolar).
— As Institui¢des Federais de Ensino Superior (IFES) deverao
observar que se encontram relacionados os documentos pessoais

e escolares que poderdo integrar ou ndo os assentamentos
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individuais, dependendo dos procedimentos internos que cada

institui¢do adotar na formagao dos dossié€s dos alunos.

456.5 Regime de exercicio domiciliar
— Incluem-se documentos referentes a aluna gestante ¢ ao aluno

portador de afeccdes, infecgdes e traumatismos.

456.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatdrios. Programas de iniciagdo
tecnologica
— Incluem-se documentos referentes a sele¢do, encaminhamento,
acompanhamento, frequéncia e avaliagdo dos alunos nas monitorias,

aos estagios ndo obrigatorios e programas de iniciagdo tecnologica

como a ficha de avaliagdo de desempenho, relatorios, termos de compromisso e de desligamento ou rescisao.

456.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensao,

suspensdo e expulsido)

435.4 Outros assuntos referentes a educagio basica e profissional

— A classificagdo de documentos nesta subclasse s6 devera ocorrer apds apreciag@o e aprovagdo pelo Arquivo Nacional.

500 ASSISTENCIA ESTUDANTIL

435.5 Normatizacio. Regulamentacio

— Incluem-se documentos referentes a concepgao, organizagdo e desenvolvimento das a¢des de assisténcia estudantil.

4359 Programas, convénios e projetos de concessio de beneficios e auxilios aos alunos

— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades desenvolvidas em decorréncia dos programas, convénios e
projetos de concessao de beneficios e auxilios de acordo com o Programa Nacional de Assisténcia Estudantil (PNAES), em consonancia com as
especificidades de cada uma das Instituigoes Federais de Ensino Superior (IFES), bem como aqueles referentes as agdes de concepgdo mais

ampla, relacionadas a assisténcia estudantil e ao desenvolvimento de atividades de ensino, pesquisa e extensao.

521 Moradia estudantil. Moradia universitaria

521.1 Publicagdo. Divulgagao
— Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de
moradia estudantil (editais), a divulgagdo das vagas e dos critérios de

selegdo.

521.2 Inscrigdo. Selegdo. Admissdo. Renovagdo
— Incluem-se documentos referentes a inscrigéo, ao estabelecimento de
niveis ou categorias de usuarios do beneficio e a avaliagdo
socioecondmica do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
fotografia do aluno, declaragdo com visto da coordenag@o do curso,
termo de compromisso ou de ocupagio e as listas de atualizacdo de

beneficiados e de renovagdo do beneficio.

521.3 Avaliagao
— Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e
permanentes do programa como os laudos técnicos, o estabelecimento

de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os relatorios parciais

e finais.
522 Alimentagdo
522.1 Publicagdo. Divulgagao

— Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de
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5222

5223

523

523.1

5232

5233

524

524.1

524.2

5243

Transporte

alimentagdo (editais), a divulgagdo das vagas e dos critérios de selegdo.

Inscrigdo. Selegdo. Admissdo. Renovagdo

— Incluem-se documentos referentes a inscrigéo, ao estabelecimento de
niveis ou categorias de usudrios do beneficio e a avaliagdo
socioecondmica do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
fotografia do aluno, declaragdo com visto da coordenag@o do curso,
termo de compromisso e as listas de atualizagdo de beneficiados e de

renovagao do beneficio.

Avaliagdo

— Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e
permanentes do programa como os laudos técnicos, o estabelecimento
de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os relatorios parciais

e finais.

Publicagdo. Divulgagao
— Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de

transporte (editais), a divulgac@o das vagas e dos critérios de selegao.

Inscrigdo. Selegdo. Admissdo. Renovagdo

— Incluem-se documentos referentes a inscrigéo, ao estabelecimento de
niveis ou categorias de usudrios do beneficio e a avaliagdo
socioecondmica do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
fotografia do aluno, declaragdo com visto da coordenag@o do curso,
termo de compromisso e as listas de atualizagdo de beneficiados e de

renovagao do beneficio.

Avaliagdo

— Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e
permanentes do programa como os laudos técnicos, o estabelecimento
de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os relatorios parciais

e finais.

Assisténcia a satide fisica e mental (inclusive rede conveniada)

Publicagdo. Divulgagao
— Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de
assisténcia a satide fisica e mental (editais), a divulgagdo das vagas e

dos critérios de selegao.

Inscrigdo. Selegdo. Admissdo. Renovagdo

— Incluem-se documentos referentes a inscrigdo, ao estabelecimento de
niveis ou categorias de usudrios do beneficio e a avaliagdo
socioecondmica do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
fotografia do aluno, declaragdo com visto da coordenag@o do curso,
termo de compromisso e as listas de atualizagdo de beneficiados e de

renovacao do beneficio e encaminhamento para atendimento médico.

Avaliagdo
— Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periodicas e
permanentes da assisténcia médica prestada pela propria institui¢do e

pela rede conveniada como os laudos técnicos, o estabelecimento de
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525

525.1

525.2

5253

526

526.1

526.2

526.3

527

527.1

527.2

indicadores, os estudos de ofertas ¢ demandas e os relatorios parciais e

finais.

Inclusdo sécio-educacional e digital

Publicagdo. Divulgagao
— Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de
inclusdo socio-educacional e digital (editais), a divulgacdo das vagas e

dos critérios de selegao.

Inscrigdo. Selegdo. Admissdo. Renovagao

— Incluem-se documentos referentes a inscrigdo, ao estabelecimento de
niveis ou categorias de usuarios do beneficio e a avaliagdo
socioecondmica do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
fotografia do aluno, declaragdo com visto da coordenagao do curso,
termo de compromisso e as listas de atualiza¢do de beneficiados e de

renovagdo do beneficio.

Avalia¢do

— Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periodicas e
permanentes do programa como os laudos técnicos, o estabelecimento
de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os relatérios parciais

e finais.

Cultura. Esporte

Creche

Publicagdo. Divulgagao
— Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa
cultural e esportivo (editais), a divulgacdo das vagas e dos critérios de

selegdo.

Inscrigdo. Selegdo. Admissdo. Renovagdo

— Incluem-se documentos referentes a inscrigéo, ao estabelecimento de
niveis ou categorias de usuarios do beneficio e a avaliagdo
socioecondmica do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
fotografia do aluno, declaragdo com visto da coordenagio do curso,
termo de compromisso e as listas de atualiza¢do de beneficiados e de

renovagao do beneficio.

Avalia¢ao

— 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 relatorios parciais

e finais.

Publicagdo. Divulgagao
— Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de

creche (editais), a divulgacdo das vagas e dos critérios de sele¢do.

Inscrigdo. Selegdo. Admissdo. Renovagdo
— Incluem-se documentos referentes a inscrigéo, ao estabelecimento de
niveis ou categorias de usuarios do beneficio e a avaliagdo

socioecondmica do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
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5273

528

528.1

528.2

5283

529

529.1

529.2

529.3

5294

fotografia do aluno, declaragdo com visto da coordenagio do curso,
termo de compromisso e as listas de atualizagdo de beneficiados e de

renovagao do beneficio.

Avalia¢do

— Incluem-se documentos referentes as avaliagdes 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.

Apoio pedagogico

Publicagdo. Divulgagao
— Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de
apoio pedagogico (editais), a divulgacao das vagas e dos critérios de

selegdo.

Inscrigdo. Selegdo. Admissdo. Renovagdo

— Incluem-se documentos referentes a inscrigéo, ao estabelecimento de
niveis ou categorias de usuarios do beneficio e a avaliagdo
socioecondmica do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
fotografia do aluno, declaragdo com visto da coordenagio do curso,
termo de compromisso e as listas de atualiza¢do de beneficiados e de

renovagao do beneficio.

Avalia¢ao

— Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e
permanentes do programa como os laudos técnicos, o estabelecimento
de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os relatorios parciais

e finais.

Outros assuntos referentes a programas, convénios e projetos de concessao de

beneficios e auxilios aos alunos.

Atendimento aos portadores de necessidades especiais

— Incluem-se documentos referentes aos programas, convénios e
projetos elaborados e desenvolvidos para o fornecimento de condigdes
basicas para o atendimento aos portadores de necessidades especiais
como deficiéncia motora, deficiéncia visual (cegos ou com baixa visio),
deficiéncia auditiva, Transtorno de Asperger (transtorno invasivo de
desenvolvimento), transtorno do déficit de atengdo e hiperatividade,

dislexia (transtorno de aprendizagem), altas habilidades e superdotado.

Auxilio para participagdo e realizagdo de eventos
— Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de ajuda de custo

para a participagdo e realizagdo de eventos.

Isengdo de taxas académicas
— Incluem-se documentos referentes a isencdo do pagamento da taxa de

matricula e de outras taxas académicas.

Concessao de material didatico
— Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de material

didatico como livros, apostilas e copias de textos.
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529.5 Bolsa Auxilio
— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos

referentes a concessdo de auxilio pecunidrio.

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

selegdo.

529.52 Inscrigdo. Selegdo. Admissdo. Renovagdo
— Incluem-se documentos referentes a inscrigéo e a avaliagdo
socioecondmica do candidato, comprovante de vinculo
(matricula), fotografia do aluno, declaragdo com visto da

coordenacdo do curso, termo de compromisso e as listas de
atualizagdo de beneficiados e de renovagdo do beneficio.

529.53 Avaliagdo
— Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periodicas e

permanentes do programa como os laudos técnicos, o
estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os relatorios parciais e finais.

590 Outros assuntos referentes a assisténcia estudantil
— A classificagdo de documentos nesta subclasse s6 devera ocorrer apds apreciag@o e aprovagdo pelo Arquivo Nacional.
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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 [Normatizagdo. Regulamentagao Enquanto vigora - Guarda
Permanente
120 Cursos de graduacio (inclusive na modalidade a distancia)
121 Concepgao, organizagao e funcionamento dos cursos de graduagdo
121.1 Projeto pedagogico dos cursos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
121.2 Criagdo de cursos. Conversdo de cursos Até a homologagao 5 anos Guarda
do ato Permanente
121.21 JAutorizacdo. Reconhecimento. Renovagdo de Até a homologagao 5 anos Guarda
reconhecimento do ato Permanente
121.3 [Desativagao de cursos. Extingdo de cursos Até a homologagao 5 anos Guarda
do ato Permanente
122 Planejamento e organizagdo curricular
122.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular) Enquanto vigora - Guarda
Permanente
122.2 Reformulagdo curricular Enquanto vigora - Guarda
Permanente
122.3 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
122.31 Oferta de disciplinas 2 anos - Eliminagado
122.32 JAtividades complementares Enquanto vigora - Guarda
Permanente
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PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
123 Planejamento da atividade académica
123.1 Calendario académico Enquanto vigora - Guarda Guardar apenas um exemplar de cada
Permanente ublicacdo.
123.2 A genda académica. Guia do calouro. Guia do Enquanto vigora - Guarda Guardar apenas um exemplar de cada
kestudante. Manual do estudante Permanente ublicacdo.
124 Colagdo de grau. Formatura 5 anos - Eliminagdo
124.1 [Termo ou ata de colagdo de grau 5 anos - Guarda
Permanente
125 Vida académica dos alunos dos cursos de graduagdo
125.1 Ingresso
125.11 Processo de selegdo (vestibular)
125.111 Planejamento. Orientagdes Até a homologagao 1 ano Guarda
do evento Permanente
125.112 [nscrigdes Até a homologagédo 1 ano Eliminagao f* Aguardar o término da agdo, no caso de
do evento* hicdo judicial.
125.113 Controle de aplicacdo de provas Até a homologagao 1 ano Eliminagao “ Aguardar o término da acdo, no caso de
do evento* cdo judicial.
125.114 Corregdo de provas Até a homologagao 1 ano Eliminagao Aguardar o término da agdo, no caso de
do evento* h.cdo judicial.
125.115 Recursos Até a homologagao 1 ano Guarda ¥ Aguardar o término da agdo, no caso de
do evento* Permanente hicao judicial.

Eliminar os documentos apds 2 anos do

indeferimento.




PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
125.116 Resultados Até a homologagao 1 ano Guarda [ Aguardar o término da agdo, no caso de
do evento* Permanente hicdo judicial.
125.12 Reingresso. Admissdo de graduado. Portador de 5 anos - Guarda Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
diploma. Obtencao de novo titulo Permanente indeferimento.
125.13 Transferéncia
125.131 Transferéncia voluntéria ou facultativa 5 anos - Guarda liminar os documentos ap6s 2 anos do
Permanente indeferimento.
125.132 Transferéncia ex officio 5 anos - Guarda
Permanente
125.14 Reopgdo de curso. Mudanga de curso. 5 anos - Guarda liminar os documentos ap6s 2 anos do
Transferéncia interna Permanente indeferimento.
125.19 Outras formas de ingresso 5 anos - Guarda liminar 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

reintegragao

revinculagio

125.2 Registros académicos




CODIGO

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

Fase

Corrente

Fase

Intermediaria

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

125.21

Matricula. Registro

Enquanto o aluno
mantiver o vinculo
com a instituigdo de

ensino

5 anos

Eliminagao

Eliminar os documentos ap6s 2 anos do

indeferimento.

125.22

Inscricdo em disciplinas. Matricula semestral em

disciplina

Enquanto o aluno
mantiver o vinculo
com a instituigdo de

ensino

5 anos

Eliminagao

Eliminar os documentos ap6s 2 anos do

indeferimento.

125.23

Isencdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas.

Aproveitamento de estudos

Enquanto o aluno
mantiver o vinculo

com a instituigdo de

ensino

5 anos

Eliminagao

Eliminar os documentos ap6s 2 anos do

indeferimento.

125.24 Trancamento

125.241

Disciplina. Matricula parcial

Enquanto o aluno
mantiver o vinculo
com a instituigdo de

ensino

5 anos

Eliminagao

Eliminar os documentos ap6s 2 anos do

indeferimento.

125.242

Total de curso. Matricula total

Enquanto o aluno
mantiver o vinculo
com a instituigdo de

ensino

10 anos

Eliminagao

125.25 Desligamento

125.251

[Abandono de curso

5 anos

25 anos

Eliminagao

125.252

Jubilagio

5 anos

25 anos

Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
125.253 Recusa de matricula 5 anos 25 anos Eliminagao
125.26 Prorrogacdo de prazo para conclusdo do curso 5 anos 25 anos Eliminagao
125.3 Avaliag@o académica
125.31 Provas. Exames. Trabalhos (inclusive Devolugao ao aluno - - liminar os documentos nao devolvidos
verificagdes suplementares) apos o registro das bpos 1 ano do registro das notas.
notas
125.32 Trabalho de concluséo de curso. Trabalho final de Devolugao ao aluno - Eliminagdo liminar os documentos ndo devolvidos
curso apos o registro das bpos 1 ano do registro das notas.
notas
125.321 Indicagdo, aceite e substitui¢do de orientador e Até o registro das 1 ano Eliminagdo
co-orientador notas
125.322 Bancas examinadoras: indicagdo e atuagdo Até o registro das 1 ano Eliminacao
notas
125.323 Prorrogacdo de prazo para entrega e apresentagao Até o registro das 1 ano Eliminagao
notas
125.33 Registro de contetido programatico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminagdo
rendimento e frequéncia
125.34 Distingdo académica e mérito 5 anos - Guarda [Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
Permanente indeferimento.
125.4 Documentagéo académica
125.41 Historico escolar. Integralizag@o curricular Enquanto o aluno 5 anos Guarda [Eliminar as versdes parciais, cujas
mantiver o vinculo Permanente informagdes encontram-se recapituladas

com a instituigdo de

ensino

ha versdo integral do historico escolar.




PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
125.42 Emisséo de diploma
125.421 Expedicao 5 anos 5 anos Eliminagado INo caso das institui¢des de ensino que
utilizam os assentamentos individuais
para formagao do processo de registro de
diplomas, utilizar os prazos de guarda e
h destinacdo final dos assentamentos
individuais.
125.422 Registro 5 anos 5 anos Guarda IA documentagdo de solicitagdo de
Permanente egistro de diplomas das institui¢des
particulares de ensino superior devera
ker devolvida para as mesmas apos o
egistro.
Eliminar os diplomas nao entregues 2
nos apos a emissao.
125.423 Apostila 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
125.424 Reconhecimento e revalidagao 5 anos 5 anos Guarda Para os casos de indeferimento, a
Permanente [documentagdo sera devolvida ao
equerente.
Eliminar os documentos ndo devolvidos
hpos 2 anos do indeferimento.
125.425 Verificagdo de autenticidade S anos 5 anos Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
125.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés Enquanto o aluno * Eliminagio O prazo total de guarda dos
dos alunos) mantiver o vinculo [documentos ¢ de 100 anos.
com a instituigdo de
ensino
125.5 Regime de exercicio domiciliar
125.51 Aluna gestante Enquanto o aluno 2 anos Eliminagdo
mantiver o vinculo
com a instituigdo de
ensino
125.52 [Aluno portador de afecgdes, infecgdes e Enquanto o aluno 2 anos Eliminagdo
traumatismos mantiver o vinculo
com a instituigdo de
ensino
125.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatorios. Programas de iniciagao a docéncia
125.61 [Monitorias 3 anos 2 anos Guarda
Permanente
125.611 Processo de selegdo 3 anos 2 anos Eliminagdo
125.612 Indicagdo, aceite e substitui¢ao de monitor e 3 anos 2 anos Eliminagdo
orientador
125.613 Avaliacao 3 anos 2 anos Guarda liminar os relatorios parciais, cujas
Permanente informagdes encontram-se recapituladas

Inos relatorios finais.




PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
125.62 Estagios ndo obrigatorios Enquanto o aluno 2 anos Eliminagdo
mantiver o vinculo
com a instituigdo de
ensino
125.63 [Programas de iniciag@o a docéncia 3 anos 2 anos Guarda
Permanente
125.631 [Processo de selegio 3 anos 2 anos Eliminagdo
125.632 Indicagdo, aceite e substitui¢ao de bolsista e 3 anos 2 anos Eliminagao
orientador
125.633 [Avaliagdo 3 anos 2 anos Guarda [Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente informagdes encontram-se recapituladas
nos relatorios finais.
125.64 [Frequéncia de monitores, estagiarios e bolsistas 5 anos 47 anos Eliminagao
125.7 [Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio
125.71 [Nacional Enquanto o aluno - Guarda Para os casos de indeferimento, a
mantiver o vinculo Permanente ldocumentagao sera devolvida ao
com a institui¢do de fequerente.
ensino [Eliminar os documentos nao devolvidos
pos 2 anos do indeferimento.
125.72 Internacional Enquanto o aluno - Guarda Para os casos de indeferimento, a
mantiver o vinculo Permanente [documentagio sera devolvida ao

com a institui¢do de

ensino

equerente.
Eliminar os documentos ndo devolvidos

pos 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 conclusdo do 10 anos Guarda A produgdo, manuseio, consulta,
adverténcia ou repreensao, suspensao e caso Permanente fransmissdo, manutengdo e guarda de
expulsdo) ldados, documentos e informagdes
elativos a vida privada, a honra e a
imagem dos alunos deverdo observar
Imedidas especiais de seguranga,
conforme legislagdo em vigor.
130 Cursos de pos-graduacio stricto sensu (inclusive na modalidade a distancia)
131 Concepgio, organizagdo e funcionamento dos cursos de pds-graduacdo stricto sensu
131.1 Projeto pedagdgico dos cursos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
131.2 Criagdo de cursos. Criagdo de programas Até a homologagao 5 anos Guarda
do ato Permanente
131.21 IAutoriza¢do. Reconhecimento. Renovagao de Até a homologagao 5 anos Guarda
econhecimento do ato Permanente
131.3 Desativagdo de cursos. Extingdo de cursos Até a homologagao 5 anos Guarda
do ato Permanente
131.4 Credenciamento para orientagido 5 anos 10 anos Eliminagao
132 Planejamento e organizagdo curricular
132.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular) Enquanto vigora - Guarda
Permanente
132.2 Reformulagdo curricular (inclusive criagdo de Enquanto vigora - Guarda
novas areas de concentracdo) Permanente




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 Eliminacéo
133 Planejamento da atividade académica Enquanto vigora - Guarda
Permanente
134 Vida académica dos alunos dos cursos de pds-graduacio stricto sensu
134.1 Ingresso
134.11 Processo de selegdo
134.111 Planejamento. Orientagdes Até a homologagao 1 ano Guarda
do evento Permanente
134.112 Inscri¢des Até a homologagao 1 ano Eliminagdo [* Aguardar o término da agdo, no caso de
do evento* hcdo judicial.
134.113 Controle de aplicagdo de provas Até a homologacao 1 ano Eliminacao [* Aguardar o término da agdo, no caso de
do evento* hcdo judicial.
134.114 Correcdo de provas At¢ a homologagao 1 ano Eliminagdo [* Aguardar o término da agdo, no caso de
do evento* hicdo judicial.
134.115 Recursos Até a homologagao 1 ano Guarda Aguardar o término da agao, no caso de
do evento* Permanente hcdo judicial.
Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
indeferimento.
134.116 Resultados Até a homologagao - Guarda [* Aguardar o término da agdo, no caso de
do evento* Permanente hcdo judicial.

Eliminar os documentos ap6s 2 anos do

indeferimento.




PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
134.12 Transferéncia 5 anos - Guarda [Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
Permanente indeferimento.
134.13 Mudanga de nivel Enquanto o aluno - Guarda [Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
mantiver o vinculo Permanente indeferimento.
com a instituigdo de
ensino
134.19 Outras formas de ingresso 5 anos - Guarda [Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
aluno especial Permanente indeferimento.
reintegracao
134.2 Registros académicos
134.21 Matricula. Registro Enquanto o aluno 5 anos Eliminacdo [Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
mantiver o vinculo indeferimento.
com a institui¢do de
ensino
134.22 Inscrigdo em disciplinas. Matricula semestral em Enquanto o aluno 5 anos Eliminagao [Eliminar os documentos apos 2 anos do
disciplina mantiver o vinculo indeferimento.
com a instituigdo de
ensino
134.23 Isencdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Enquanto o aluno 5 anos Eliminagéo [Eliminar os documentos apos 2 anos do

[Aproveitamento de estudos

mantiver o vinculo

com a institui¢do de

ensino

indeferimento.

134.24 Trancamento




PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediéria
134.241 Disciplina. Matricula parcial Enquanto o aluno 5 anos Eliminagao [Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
mantiver o vinculo indeferimento.
com a instituigdo de
ensino
134.242 Total de curso. Matricula total Enquanto o aluno 10 anos Eliminacao
mantiver o vinculo
com a instituigdo de
ensino
134.25 Desligamento
134.251 Abandono de curso 5 anos 25 anos Eliminagdo
134.252 Jubilagdo 5 anos 25 anos Eliminagao
134.253 Recusa de matricula 5 anos 25 anos Eliminagdo
134.3 Avaliagdo académica
134.31 Provas. Exames. Trabalhos Devolugao ao aluno - - liminar os documentos ndo devolvidos
apos o registro das | ano apos o registro das notas.
notas
134.32 Exame de qualificacdo
134.321 Indicagao, aceite e substitui¢do de orientador e Até a conclusdo do 1 ano Eliminagao
co-orientador curso
134.322 Bancas examinadoras: indicagdo e atuagdo Até a conclusdo do 1 ano Eliminagéo
curso
134.323 Prorrogacdo de prazo para o exame de Até a conclusio do 1 ano Eliminagao

qualificacdo

curso




PRAZOS DE GUARDA

com a institui¢do de

ensino

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermedidria
134.324 Projeto de qualificagdo Até a conclusio do 1 ano Guarda
Curso Permanente
134.33 Defesa de dissertagéo ¢ tese
134.331 Indicagdo, aceite e substitui¢do de orientador e Até a conclusdo do 1 ano Eliminacao
co-orientador Curso
134.332 [Bancas examinadoras: indicagdo e atuagdo Até a conclusdo do 1 ano Guarda
Curso Permanente
134.333 [Prorrogacédo de prazo para a defesa Até a conclusdo do 1 ano Eliminagdo
Curso
134.334 Dissertacdo e tese Até a conclusdo do 1 ano Guarda
Curso Permanente
134.34 Registro de conteudo programatico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminacdo
rendimento e frequéncia
134.4 Documentagdo académica
134.41 Historico escolar. Integralizagdo curricular Enquanto o aluno 5 anos Guarda Eliminar as versdes parciais, cujas
mantiver o vinculo Permanente informagdes encontram-se recapituladas

ha versdo integral do historico escolar.

134.42 Emissdo de diploma




PRAZOS DE GUARDA

dos alunos)

mantiver o vinculo
com a instituigdo de

ensino

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria

134.421 Expedigio 5 anos 5 anos Eliminagéo [No caso das instituigdes de ensino que
utilizam os assentamentos individuais
para formacdo do processo de registro de
diploma, utilizar os prazos de guarda e
[destinag@o dos assentamentos
individuais.

134.422 Registro 5 anos 5 anos Guarda A documentagdo de solicitagdo de

Permanente egistro de diplomas das institui¢cdes de

ensino superior particulares devera ser
[devolvida para as mesmas apds o
registro.
[Eliminar os diplomas ndo entregues 2
hnos apos a emissao.

134.423 Reconhecimento e revalidagdo 5 anos 5 anos Guarda Para os casos de indeferimento, a

Permanente ldocumentagao sera devolvida ao

requerente.
[Eliminar os documentos ndo devolvidos
hpos 2 anos do indeferimento.

134.424 Verificagdo de autenticidade 5 anos S anos Eliminagao

134.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossié Enquanto o aluno * Eliminagdo [*O prazo total de guarda dos

[documentos ¢ de 100 anos.




PRAZOS DE GUARDA

com a instituigdo de

ensino

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
134.5 Regime de exercicio domiciliar Enquanto o aluno 2 anos Eliminagao
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 selegao 3 anos 2 anos Eliminagdo
134.612 Indicagdo, aceite e substitui¢do de monitor e 3 anos 2 anos Eliminagao
orientador
134.613 Avalia¢do 3 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatérios parciais, cujas
Permanente informagdes encontram-se recapituladas
nos relatorios finais.
134.62 Estagios ndo obrigatorios Enquanto o aluno 2 anos Eliminagao
mantiver o vinculo
com a instituigdo de
ensino
134.63 Frequéncia de monitores e estagiarios 5 anos 47 anos Eliminacdo
134.7 Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercdmbio
134.71 (Nacional Enquanto o aluno - Guarda Para os casos de indeferimento, a
mantiver o vinculo Permanente [documentagao sera devolvida ao

equerente.

[Eliminar os documentos ndo devolvidos

pos 2 anos do indeferimento.




PRAZOS DE GUARDA

Permanente

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
134.72 [nternacional Enquanto o aluno - Guarda Para os casos de indeferimento, a
mantiver o vinculo Permanente ldocumentagao sera devolvida ao
com a instituigdo de requerente.
ensino Eliminar os documentos ndo devolvidos
hpos 2 anos do indeferimento.
134.8 Regime disciplinar dos alunos: penalidades Até a conclusdo do 10 anos Guarda A produgdo, manuseio, consulta,
adverténcia ou repreensao, suspensao e caso Permanente fransmissdo, manutencdo e guarda de
kxpulsao) dados, documentos e informagdes
elativos a vida privada, a honra e a
imagem dos alunos deverao observar
Imedidas especiais de seguranga,
conforme legislacdo em vigor.
140 Cursos de pos-graduacio lato sensu (inclusive na modalidade a distancia)
141 Concepgao, organizacdo e funcionamento dos cursos de pos-graduacio lato sensu
141.1 Projeto pedagodgico dos cursos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
141.2 Criacdo de cursos Até a homologagao 5 anos Guarda
do ato Permanente
142 Planejamento e organizagao curricular
142.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular) Enquanto vigora - Guarda
Permanente
142.2 Reformulagdo curricular Enquanto vigora - Guarda




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 - Eliminacéo
143 Planejamento da atividade académica Enquanto vigora - Guarda [Guardar apenas um exemplar do
Permanente calendario.
144 Vida académica dos alunos dos cursos de pos-graduacao lato sensu
144.1 Ingresso
144.11 Processo de selegdo
144.111 Planejamento. Orientagdes Até a homologagao 1 ano Guarda
do evento Permanente
144.112 Inscri¢des Até a homologagao 1 ano Eliminagdo [* Aguardar o término da agdo, no caso de
do evento* hcdo judicial.
144.113 Controle de aplicagdo de provas Até a homologacao 1 ano Eliminacao [* Aguardar o término da agdo, no caso de
do evento* hcdo judicial.
144.114 Corregdo de provas Até a homologacao 1 ano Eliminacéo [* Aguardar o término da agdo, no caso de
do evento* hicdo judicial.
144.115 Recursos Até a homologagao 1 ano Guarda Aguardar o término da agao, no caso de
do evento* Permanente hcdo judicial.
Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
indeferimento.
144.116 Resultados Até a homologagao - Guarda [* Aguardar o término da agdo, no caso de
do evento* Permanente hcdo judicial.




PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediéria
114.19 Outras formas de ingresso 5 anos - Guarda Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
aluno especial Permanente indeferimento.
reintegracdo
144.2 Registros académicos
144.21 Matricula. Registro Enquanto o aluno 5 anos Eliminacao Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
mantiver o vinculo indeferimento.
com a institui¢do de
ensino
144.22 Inscri¢do em disciplinas. Matricula em disciplina Enquanto o aluno - Eliminagao Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
mantiver o vinculo indeferimento.
com a institui¢do de
ensino
144.23 Isengdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Enquanto o aluno 5 anos Eliminagéo Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
[Aproveitamento de estudos mantiver o vinculo indeferimento.
com a institui¢do de
ensino
144.24 Trancamento
144.241 Disciplina. Matricula parcial Enquanto o aluno 5 anos Eliminacao Eliminar os documentos ap6s 2 anos do

mantiver o vinculo
com a institui¢do de

ensino

indeferimento.




PRAZOS DE GUARDA

rendimento e frequéncia

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediéria
144.242 Total de curso. Matricula total Enquanto o aluno 10 anos Eliminagao
mantiver o vinculo
com a instituigdo de
ensino
144.25 Desligamento
144.251 [Abandono de curso 5 anos 25 anos Eliminagao
144.252 Jubilagao S anos 25 anos Eliminagao
144.253 Recusa de matricula 5 anos 25 anos Eliminagao
144.3 Avaliagdo académica
14431 Provas. Exames. Trabalhos Devolugao ao aluno - - Eliminar os documentos ndo devolvidos 1
apos o registro das hno apods o registro das notas.
notas
144.32 Trabalho de conclusdo de curso. Trabalho final de Devolugao ao aluno - Eliminago [Eliminar os documentos ndo devolvidos 1
curso apos o registro das no apos o registro das notas.
notas
144.321 Indicagdo, aceite e substitui¢do de orientador e Até o registro das 1 ano Eliminagao
co-orientador notas
144.322 [Bancas examinadoras: indicagdo e atuagao Até o registro das 1 ano Eliminagao
notas
144.323 Prorrogacdo de prazo para entrega e apresentagiao Até o registro das 1 ano Eliminagao
notas
144.33 Registro de contetido programatico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminagao

144.4 Documentagdo

académica




PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermedidaria
144 .41 Historico escolar. Integralizagdo curricular Enquanto o aluno 5 anos Guarda Eliminar as versdes parciais, cujas
mantiver o vinculo Permanente informagdes encontram-se recapituladas
com a institui¢do de ha versao integral do historico escolar.
ensino

144.42 Emissao de certificado

144.421 Expedi¢do 5 anos 5 anos Eliminagao o caso das instituigdes de ensino que
utilizam os assentamentos individuais
para formagdo do processo de registro de
certificado, utilizar os prazos e a
destinac¢ao dos assentamentos
individuais.

144.422 Registro S anos S anos Guarda liminar os certificados ndo entregues 2

Permanente hinos apos a emissao.
144.423 Reconhecimento e revalidagdo 5 anos 5 anos Guarda ara os casos de indeferimento, a
Permanente [documentagéo sera devolvida ao

requerente.
[Eliminar os documentos nao devolvidos
bpos 2 anos do indeferimento.

144.424 Verificacdo de autenticidade 5 anos 5 anos Eliminagao

144.43 [Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés Enquanto o aluno * Eliminagao [*O prazo total de guarda dos

dos alunos)

mantiver o vinculo
com a institui¢do de

ensino

ldocumentos ¢ de 100 anos.




PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermedidria
144.5 Regime de exercicio domiciliar Enquanto o aluno 2 anos Eliminagao
mantiver o vinculo
com a instituigdo de
ensino
144.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatorios
144.61 Monitorias
144.611 Processo de selegao 3 anos 2 anos Eliminagao
144.612 Indicacdo, aceite e substitui¢do de monitor e 3 anos 2 anos Eliminagao
orientador
144.613 [Avaliacao 3 anos 2 anos Guarda liminar os relatorios parciais, cujas
Permanente informagdes encontram-se recapituladas
Inos relatorios finais.
144.62 Estagios ndo obrigatorios Enquanto o aluno 2 anos Eliminagao
mantiver o vinculo
com a instituigdo de
ensino
144.63 [Frequéncia de monitores e estagiarios 5 anos 47 anos Eliminagdo
144.7 [Regime disciplinar dos alunos: penalidades Até a conclusdo do 10 anos Guarda A produgdo, manuseio, consulta,
(adverténcia ou repreensio, suspensao e caso Permanente (ransmissdo, manutengdo e guarda de
expulsdo) ldados, documentos e informagdes
elativos a vida privada, a honra e a
imagem dos alunos deverao observar
Imedidas especiais de seguranga,
conforme legislacdo em vigor.




PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria

190  Outros assuntos referentes ao ensino superior

200 PESQUISA

210 [Normatizaciio. Regulamentacio Enquanto vigora - Guarda
Permanente

220 Programas de pesquisa

221 Proposigdo Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas
Permanente hpos 2 anos.

222 IAvaliagdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente informagdes encontram-se recapituladas

nos relatorios finais.

230 Projetos de pesquisa

231 Proposigéo Enquanto vigora 5 anos Guarda tliminar as propostas nao aprovadas
Permanente pos 2 anos.

232 JAvaliagdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda [Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente informagdes encontram-se recapituladas

hos relatorios finais.

240 Iniciacio cientifica

241 Processo de sele¢do 2 anos 2 anos Eliminagdo

242 [Cadastramento de bolsistas 5 anos - Eliminagdo

243 Frequéncia de bolsistas 5 anos 47 anos Eliminagao

244 JAvaliagdo de bolsistas 2 anos 2 anos Guarda [Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente informagdes encontram-se recapituladas

nos relatorios finais.




PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
250 Transferéncia e inovagao tecnolégica
251 Registro da propriedade intelectual
251.1 IApoio a redagdo de patentes Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente
251.2 IApresentagdo e acompanhamento 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
252 Transferéncia de tecnologia
252.1 [Informagdes técnicas Até a celebragdo do 5 anos Eliminagdo
contrato
252.2 Celebragdo e acompanhamento de contratos Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar o processo de averbagdo junto
Permanente o INPI apds a confirmagao e
ecebimento do certificado de averbacao.
252.3 Parcerias para exploragdo e desenvolvimento de Enquanto vigora 5 anos Guarda
inovacao tecnologica Permanente
253 Divulgagdo de informagao tecnologica
253.1 Informacdo tecnoldgica institucional 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
253.2 IAvaliacdo da transferéncia e inovagao tecnologica 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
254 Programas de incubadoras de empresas
254.1 Prospecgdo de projetos Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente

254.2 Implantagéio e acompanhamento do programa




PRAZOS DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
254.21 Processo de selegdo Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
Permanente indeferimento.
254.22 [Admissao Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente
254.23 Capacitacdo e desenvolvimento Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente
254.24 [Avaliagao 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 produgdo, manuseio, consulta,
Permanente fransmissdo, manutengdo e guarda de

[dados, documentos e informagdes
relativos a vida privada, a honra e a
imagem dos seres humanos que
participam das pesquisas, deverdo
observar medidas especiais de
keguranca, conforme legislagdo em

igor.




PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
261.2 Registro da pesquisa Enquanto vigora 5 anos Guarda A produgdo, manuseio, consulta,
Permanente fransmissao, manutengdo e guarda de
[dados, documentos e informagdes
elativos a vida privada, a honra e a
imagem dos seres humanos que
participam das pesquisas, deverdo
observar medidas especiais de
keguranca, conforme legislagao em
igor.
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 Biosseguranga
263.1 Comissdo interna de biosseguranga Enquanto vigora 5 anos Guarda A produgdo, manuseio, consulta,
Permanente fransmissao, manutengdo e guarda de

[dados, documentos e informagdes
elativos aos organismos geneticamente
Imodificados ¢ seus derivados, deverdo
observar medidas especiais de
keguranca, conforme legislagdo em

igor.




PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
263.2 Registro da pesquisa Enquanto vigora 5 anos Guarda %produ@éo, manuseio, consulta,
Permanente fransmissdo, manutengio e guarda de
[dados, documentos e informagdes
relativos aos organismos geneticamente
Imodificados e seus derivados, deverdo
observar medidas especiais de
keguranga, conforme legislagdo em
igor.
290 Outros assuntos referentes a pesquisa
300 EXTENSAO
310 [Normatizaciio. Regulamentacio [Enquanto vigora - Guarda
Permanente
320 Programas de extensio
321 Proposigao [Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas
Permanente poOs 2 anos.
322 JAvaliagdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda [Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente informagdes encontram-se recapituladas
nos relatorios finais.
330 Projetos de extensio
331 Proposi¢ao Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas
Permanente hpos 2 anos.




PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria

332 Avaliagdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda [Eliminar os relatérios parciais, cujas

Permanente informagdes encontram-se recapituladas
Inos relatorios finais.

340 Cursos de extensdo

341 Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas
Permanente hpos 2 anos.

342 Divulgacao Enquanto vigora S anos Guarda Guardar apenas um exemplar do material
Permanente de divulgacdo de cada curso.

343 [nscri¢ao Até conclusio do 1 ano Eliminagdo

curso
344 Frequéncia Até a conclusdo do 1 ano Eliminagao
curso

345 Emissdo de certificado 5 anos 5 anos Guarda [Eliminar os certificados ndo entregues
Permanente hpos 2 anos da emissdo.

346 IAvaliagdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda [Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente informagdes encontram-se recapituladas

Inos relatorios finais.

350 Eventos de extensdo

351 Proposicéo Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas
Permanente hpos 2 anos.

352 Divulgacdo Enquanto vigora 5 anos Guarda Guardar apenas um exemplar do material
Permanente de cada evento.

353 [nscri¢ao Até a conclusdo do 1 ano Eliminagdo

evento




PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediéria
354 Frequéncia Até a conclusdo do 1 ano Eliminagao
evento
355 Emissao de certificado 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os certificados ndo entregues
Permanente hpos 2 anos da emissdo.
356 IAvaliagdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda [Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente informagdes encontram-se recapituladas
hos relatorios finais.
360 Prestacio de servico
361 Proposicéo Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas
Permanente Apos 2 anos.
362 IAvaliagdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda [Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente informagdes encontram-se recapituladas
hos relatorios finais.
370 Difuséo e divulgacio da produciio académica
371 Proposicéo Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas
Permanente pos 2 anos.
372 IAvaliagdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente informagdes encontram-se recapituladas
hos relatorios finais.
380 Programa institucional de bolsas de extensio
381 Processo de selecdo 3 anos 2 anos Guarda
Permanente
382 [nscricdo e sele¢do de bolsistas 3 anos 2 anos Eliminagdo
383 Frequéncia de bolsistas 5 anos 47 anos Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA

Permanente

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediéria
384 JAvaliagdo. Resultados 3 anos 2 anos Guarda [Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente informagdes encontram-se recapituladas
Inos relatorios finais.
390 Outros assuntos referentes a extensio
400 EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL
410 [Normatiza¢do. Regulamentagio Enquanto vigora - Guarda
Permanente
420 Educacio infantil: creches e pré-escolar
421 Concepgdo, organizagdo e funcionamento da educagao infantil
421.1 Projeto pedagogico Enquanto vigora - Guarda
Permanente
421.2 IAutorizagdo para funcionamento Até a homologagao 5 anos Guarda
do ato Permanente
422 Planejamento e organizagdo das atividades Enquanto vigora - Guarda
edagodgicas Permanente
423 Planejamento da atividade escolar Enquanto vigora - Guarda




CODIGO ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

com a instituigdo de

ensino

Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediéria
424 [Reunido de professores 5 anos 15 anos Guarda A produgdo, manuseio, consulta,
Permanente transmissao, manutengio e guarda de
ldados, documentos e informagdes
elativos a vida privada, a honra e a
imagem dos alunos deverdo observar
Imedidas especiais de seguranga,
conforme legislacdo em vigor.
425 Vida escolar dos alunos da educagio infantil
425.1 Ingresso
425.11 Processo de selegdo Até a homologagao 1 ano Eliminagdo
do evento
425.111 [Edital. Resultado final Até a homologagao 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 Eliminagao
mantiver o vinculo
com a instituigdo de
ensino
425.3 [Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés Enquanto o aluno * Eliminagdo [*O prazo total de guarda dos
dos alunos) mantiver o vinculo [documentos ¢ de 100 anos.




PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediéria
425.9 Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos da educagao infantil
425.91 ormatura 5 anos - Eliminagao
430 Ensino fundamental (inclusive Educacio de Jovens e Adultos)
431 Concepgao, organizagao e funcionamento do ensino fundamental
431.1 Projeto pedagdgico Enquanto vigora - Guarda
Permanente
431.2 JAutorizag@o para funcionamento Até a homologagdo 5 anos Guarda
do ato Permanente
432 Planejamento e organizagdo curricular
432.1 Reformulagdo 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 fransmissdo, manutengio e guarda de

[dados, documentos e informagdes
elativos a vida privada, a honra e a
imagem dos alunos deverdo observar

Imedidas especiais de seguranga,

conforme legislacdo em vigor.

435 Vida escolar dos alunos do ensino fundamental




PRAZOS DE GUARDA

mantiver o vinculo

com a instituigdo de

ensino

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediéria
435.1 Ingresso
435.11 Processo de selecdo
435.111 Planejamento. Orienta¢des Até a homologagao 1 ano Guarda
do evento Permanente
435.112 [Inscrigoes Até a homologagao 1 ano Eliminagao
do evento
435.113 Controle de aplicagdo de provas Até a homologagao 1 ano Eliminagao
do evento
435.114 Corregdo de provas Até a homologagao 1 ano Eliminagio
do evento
435.115 Recursos Até a homologagao 1 ano Guarda
do evento Permanente
435.116 Resultados Até a homologagao 1 ano Guarda
do evento Permanente
435.12 Transferéncia 5 anos - Guarda Eliminar os documentos ap6s 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 Eliminagio Eliminar os documentos ap6s 2 anos do

indeferimento.




PRAZOS DE GUARDA

mantiver o vinculo
com a instituigdo de

ensino

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
435.211 Cancelamento de matricula: por desisténcia 5 anos 25 anos Eliminagao
(voluntaria) ou por jubilacdo (compulsoria)
435.3 Avaliagdo escolar
435.31 Provas. Exames. Trabalhos Devolugao ao aluno - - [Eliminar os documentos nao devolvidos
apos o registro das ho final do ano letivo.
notas
435.32 Registro de contetido programatico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminagdo
rendimento e frequéncia
435.4 Documentagdo escolar
435.41 Historico escolar Enquanto o aluno 5 anos Guarda Eliminar as versdes parciais, cujas
mantiver o vinculo Permanente informagdes encontram-se recapituladas
com a institui¢do de na versdo integral do histdrico escolar.
ensino
435.42 Emissdo de certificado 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os certificados ndo entregues 2
Permanente hnos apos a emissao.
435.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés Enquanto o aluno * Eliminagao O prazo total de guarda dos
dos alunos) mantiver o vinculo ldocumentos ¢ de 100 anos.
com a institui¢do de
ensino
435.5 Regime de exercicio domiciliar Enquanto o aluno 2 anos Eliminagio




PRAZOS DE GUARDA

Permanente

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
435.6 Regime disciplinar dos alunos: penalidades Até a conclusdo do 15 anos Guarda A produciio, manuseio, consulta,
adverténcia ou repreensao, suspensio e caso Permanente fransmissdo, manutengdo e guarda de
kexpulsao) [dados, documentos e informagdes
elativos a vida privada, a honra e a
imagem dos alunos deverdo observar
Imedidas especiais de seguranga,
conforme legislacdo em vigor.
435.9 Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos do ensino fundamental
435.91 Formatura 5 anos - Eliminagio
440 Ensino médio (inclusive Educacio de Jovens e Adultos)
441 Concepgao, organizac¢do e funcionamento do ensino médio
441.1 Projeto pedagogico Enquanto vigora - Guarda
Permanente
441.2 IAutorizac@o para funcionamento Até a homologagao 5 anos Guarda
do ato Permanente
442 Planejamento e organizagdo curricular
442.1 Reformulagdo curricular Enquanto vigora - Guarda
Permanente
442.2 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
443 Planejamento da atividade escolar Enquanto vigora - Guarda




PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
444 Conselhos de classe 5 anos 15 anos Guarda A produgdo, manuseio, consulta,
Permanente fransmissao, manutengdo e guarda de
[dados, documentos e informagdes
elativos a vida privada, a honra e a
imagem dos alunos deverdo observar
Imedidas especiais de seguranga,
conforme legislacdo em vigor.
445 Vida escolar dos alunos do ensino médio
445.1 Ingresso
445.11 Processo de selegdo
445.111 Planejamento. Orientagdes Até a homologagao 1 ano Guarda
do evento Permanente
445.112 [Inscrigoes Até a homologagao 1 ano Eliminagdo [* Aguardar o término da agdo, no caso de
do evento * hcdo judicial.
445.113 Controle de aplicagdo de provas Até a homologagao 1 ano Eliminagdo [* Aguardar o término da agdo, no caso de
do evento* hcdo judicial.
445.114 Correcao de provas Até a homologagao 1 ano Eliminagao [* Aguardar o término da agdo, no caso de
do evento* hcdo judicial.
445.115 Recursos Até a homologagao 1 ano Guarda [* Aguardar o término da agdo, no caso de
do evento* Permanente hcdo judicial.
Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
indeferimento.
445.116 Resultados Até a homologagao 1 ano Guarda Aguardar o término da agdo, no caso de
do evento* Permanente hcdo judicial.




PRAZOS DE GUARDA

com a institui¢do de

ensino

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
111 |Transferéncia
“45.19 Outras formas de ingresso 5 anos - Guarda Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
Mandado judicial Permanente indeferimento.
Reintegracido
445.2 Registro escolar
445.21 Matricula Enquanto o aluno 5 anos Eliminagao Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
mantiver o vinculo indeferimento.
com a institui¢do de
ensino
445.211 Cancelamento de matricula: por desisténcia 5 anos 25 anos Eliminagéao
(voluntaria) ou por jubilacdo (compulsoria)
445.3 Avaliacdo escolar
44531 Provas. Exames. Trabalhos Devolugio - - [Eliminar os documentos ndo devolvidos
ao aluno apds os ho final do ano letivo.
registros das notas.
445.32 Registro de conteudo programatico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminagéo
endimento e frequéncia
445.4 Documentagdo escolar
445.41 Historico escolar Enquanto o aluno 5 anos Guarda [Eliminar as versdes parciais, cujas
mantiver o vinculo Permanente informagdes encontram-se recapituladas

ha versao integral do historico escolar.

445.42 Emissdo de certificado




PRAZOS DE GUARDA

mantiver o vinculo
com a instituigdo de

ensino

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
445.421 Expedigio 5 anos 5 anos Eliminagio No caso das instituigdes de ensino que
utilizam os assentamentos individuais
para formagdo 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 hnos apos a emissao.
445.43 IAssentamentos individuais dos alunos (Dossiés Enquanto o aluno * Eliminagao O prazo total de guarda dos
[dos alunos) mantiver o vinculo [documentos ¢ de 100 anos.
com a instituigdo de
ensino
445.5 Regime de exercicio domiciliar Enquanto o aluno 2 anos Eliminagao
mantiver o vinculo
com a instituigdo de
ensino
445.6 [Monitorias. Estagios ndo obrigatorios Enquanto o aluno 52 anos Eliminagdo




PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
445.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades Até a conclusdo do 15 anos Guarda A produciio, manuseio, consulta,
(adverténcia ou repreensdo, suspensao e caso Permanente fransmissdo, manutengdo e guarda de
expulsdo) [dados, documentos e informagdes
elativos a vida privada, a honra e a
imagem dos alunos deverdo observar
Imedidas especiais de seguranga,
conforme legislacdo em vigor.
445.9 Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos do ensino médio
445.91 Formatura 5 anos - Eliminagio
450 Ensino técnico
451 Concepeao, organizac¢do e funcionamento do ensino técnico
451.1 Projeto pedagogico [Enquanto vigora - Guarda
Permanente
451.2 Criagdo e reconhecimento de curso. Autorizagdo Até a homologagao 5 anos Guarda
ara funcionamento do ato Permanente
452 Planejamento e organizagao curricular
452.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz Enquanto vigora - Guarda
curricular) Permanente
452.2 Reformulagdo curricular Enquanto vigora - Guarda
Permanente
452.3 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
452.31 Oferta de disciplinas 5 anos 5 anos Eliminagio




PRAZOS DE GUARDA

do evento *

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
452.32 [Estagios obrigatorios Enquanto o aluno 52 anos Eliminagdo
mantiver o vinculo
com a instituigdo de
ensino
453 Planejamento da atividade escolar Enquanto vigora - Guarda
Permanente
454 Conselhos de classe 5 anos 15 anos Guarda A produgdo, manuseio, consulta,
Permanente fransmissdo, manutencgdo e guarda de
ldados, documentos e informagdes
elativos a vida privada, a honra e a
imagem dos alunos deverdo observar
Imedidas especiais de seguranga,
conforme legislacdo em vigor.
455 Colagdo de grau. Formatura 5 anos - Eliminagao
455.1 Termo ou ata de colagdo de grau 5 anos - Guarda
Permanente
456 Vida escolar dos alunos do ensino técnico
456.1 Ingresso
456.11 Processo de selegdo
456.111 Planejamento. Orientagdes Até a homologagdo 1 ano Guarda
do evento Permanente
456.112 Inscri¢des Até a homologagdo 1 ano Eliminagdo ¥ Aguardar o término da acdo, no caso de

hcdo judicial.




PRAZOS DE GUARDA

mantiver o vinculo
com a institui¢do de

ensino

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermedidria
456.113 Controle de aplicagdo de provas Até a homologacao 1 ano Eliminagio FAguardar o término da ag@o, no caso de
do evento* hcdo judicial.
456.114 Correcdo de provas Até a homologagao 1 ano Eliminagio Aguardar o término da agdo, no caso de
do evento* hcdo judicial.
456.115 Recursos Até a homologagao 1 ano Guarda Aguardar o término da agdo, no caso de
do evento* Permanente hcdo judicial.
[Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
indeferimento.
456.116 Resultados Até a homologagao 1 ano Guarda Aguardar o término da agdo, no caso de
do evento* Permanente hcdo 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.
Reintegracio
456.2 Registro escolar
456.21 Matricula Enquanto o aluno 5 anos Eliminagao Eliminar os documentos ap6s 2 anos do

indeferimento.




PRAZOS DE GUARDA

com a instituigdo de

ensino

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediéria
456.211 Cancelamento de matricula: por desisténcia 5 anos 25 anos Eliminagdo
(voluntaria) ou por jubilagdo (compulsoria)
456.22 [sengdo 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 institui¢do de
ensino
456.23 Trancamento Enquanto o aluno 10 anos Eliminagdo
mantiver o vinculo
com a instituigdo de
ensino
456.3 Avaliagdo escolar
456.31 Provas. Exames. Trabalhos. Relatorios de Devolugao ao aluno - - Eliminar os documentos ndo devolvidos
estagios apos o registro das ho final do ano letivo.
notas
456.32 Registro de contetido programatico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminagao
rendimento e frequéncia
456.4 Documentagdo escolar
456.41 Historico escolar Enquanto o aluno 5 anos Guarda Eliminar as versdes parciais, cujas
mantiver o vinculo Permanente informagdes encontram-se recapituladas

ha versao integral do historico escolar.

456.42 Emissao de diploma




PRAZOS DE GUARDA

de inicia¢@o tecnologica

mantiver o vinculo
com a instituigdo de

ensino

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
456.421 Expedigio 5 anos 5 anos Eliminagio No caso das instituigdes de ensino que
utilizam os assentamentos individuais
para formagdo do processo de registro de
diplomas, utilizar os prazos e a
destinacdo dos assentamentos
individuais, conforme legislagdo em
igor.
456.422 Registro 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os diplomas ndo entregues 2
Permanente hnos apos a emissao.
456.423 [Verificagdo de autenticidade 5 anos 5 anos Eliminagdo
456.43 IAssentamentos individuais dos alunos (Dossiés Enquanto o aluno * Eliminagao O prazo total de guarda dos
[dos alunos) mantiver o vinculo [documentos ¢ de 100 anos.
com a institui¢do de
ensino
456.5 Regime de exercicio domiciliar Enquanto o aluno 2 anos Eliminagdo
mantiver o vinculo
com a institui¢do de
ensino
456.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatoérios. Programas Enquanto o aluno 52 anos Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
456.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades Até a conclusdo do 15 anos Guarda A produgdo, manuseio, consulta,
adverténcia ou repreensio, suspensio e caso Permanente fransmissao, manutengdo e guarda de
kexpulsao) [dados, documentos e informagdes

elativos a vida privada, a honra e a
imagem dos alunos deverdo observar

Imedidas especiais de seguranga,

conforme legislacdo em vigor.

490 Outros assuntos referentes a educagio basica e profissional

500 ASSISTENCIA ESTUDANTIL

510 [Normatizaciio. Regulamentacio Enquanto vigora - Guarda
Permanente
520 Programas, convénios e projetos de concessiio de beneficios e auxilios aos alunos
521 Moradia estudantil. Moradia universitaria
521.1 Publicagdo. Divulgacao 5 anos S anos Guarda
Permanente
521.2 [nscrigdo. Sele¢do. Admissao. Renovagao Enquanto o aluno 10 anos Eliminagao
mantiver o vinculo
com a instituigdo de
ensino
521.3 [Avaliagdo 5 anos 5 anos Guarda [Eliminar os relatorios parciais cujas
Permanente informagdes encontram-se recapituladas
Inos relatorios finais.

522 Alimentagdo




PRAZOS DE GUARDA

Permanente

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediaria FINAL
522.1 Publicagdo. Divulgagdo 5 anos S anos Guarda
Permanente
522.2 Inscrigdo. Selecdo. Admissdo. Renovagdo Enquanto o aluno 10 anos Eliminagao
mantiver o vinculo
com a institui¢do de
ensino
522.3 [Avaliagdo 5 anos 5 anos Guarda Permanente [Eliminar os relatorios parciais cujas
informagdes encontram-se recapituladas
Inos relatorios finais.
523 Transporte
523.1 Publicagdo. Divulgagao 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
523.2 Inscrigdo. Sele¢do. Admissao. Renovagao Enquanto o aluno 10 anos Eliminagao
mantiver o vinculo
com a institui¢do de
ensino
523.3 [Avaliacdo 5 anos S anos Guarda [Eliminar os relatorios parciais cujas
Permanente informagdes encontram-se recapituladas
nos relatorios finais.
524 Assisténcia a saude fisica ¢ mental (inclusive rede conveniada)
524.1 Publicagdo. Divulgagdo 5 anos 5 anos Guarda




PRAZOS DE GUARDA

mantiver o vinculo
com a instituigdo de

ensino

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediaria FINAL
5242 Inscrigdo. Selegdo. Admissdo. Renovagao Enquanto o aluno 10 anos Eliminagao
mantiver o vinculo
com a instituigdo de
ensino
524.3 [Avaliacdo 5 anos 5 anos Guarda [Eliminar os relatorios parciais cujas
Permanente informagdes encontram-se recapituladas
nos relatorios finais.
525 Inclusdo socio-educacional e digital
525.1 Publicacdo. Divulgagdo 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
525.2 Inscrigdo. Selecdo. Admissdo. Renovagao Enquanto o aluno 10 anos Eliminagdo
mantiver o vinculo
com a institui¢do de
ensino
525.3 [Avaliagdo 5 anos 5 anos Guarda [Eliminar os relatorios parciais cujas
Permanente informagdes encontram-se recapituladas
Inos relatorios finais.
526 Cultura. Esporte
526.1 Publicagdo. Divulgacgdo 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
526.2 Inscrigdo. Sele¢do. Admissdo. Renovagao Enquanto o aluno 10 anos Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediaria FINAL
Eliminar os relatorios parciais cujas
526.3 Avaliagio 5 anos 5 anos Guarda Permanente
informagdes encontram-se recapituladas
nos relatorios finais.
527 Creche
527.1 Publicacdo. Divulgagao 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
527.2 Inscrigdo. Selegdo. Admissdo. Renovagdo Enquanto o aluno 10 anos Eliminacao
mantiver o vinculo
com a instituigdo de
ensino
527.3 Avaliagao S anos 5 anos Guarda Permanente Eliminar os relatorios parciais cujas
informagdes encontram-se recapituladas
nos relatorios finais.
528 Apoio pedagogico
528.1 Publicacdo. Divulgagao 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
528.2 Inscrigdo. Selecdo. Admissdo. Renovagao Enquanto o aluno 10 anos Eliminagao
mantiver o vinculo
com a instituigdo de
ensino
528.3 Avaliagdo 5 anos 5 anos Guarda Permanente Eliminar os relatdrios parciais cujas
informagdes encontram-se recapituladas
nos relatorios finais.

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




PRAZOS DE GUARDA

529.52

Inscrigdo. Selegdo. Admissdo. Renovagdo

mantiver o vinculo
com a institui¢do de

ensino

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediaria FINAL
529.1 Atendimento aos portadores de necessidades Enquanto o aluno 5 anos Guarda
especiais mantiver o vinculo Permanente
com a instituigdo de
ensino
529.2 [Auxilio para participagao e realizagdo de eventos Enquanto o aluno 10 anos Eliminagao
mantiver o vinculo
com a institui¢do de
ensino
529.3 [sen¢do de taxas académicas Enquanto o aluno 10 anos Eliminagao
mantiver o vinculo
com a institui¢do de
ensino
529.4 Concessdo de material didatico Enquanto o aluno 10 anos Eliminagao
mantiver o vinculo
com a institui¢do de
ensino
529.5 Bolsa Auxilio
529.51 [Publicacdo. Divulgacao 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
Enquanto o aluno 10 anos Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediaria FINAL
529.53 S anos S anos Guarda Eliminar os relatorios parciais cujas
Avaliagdo
Permanente informagdes encontram-se recapituladas

os relatorios finais.

590 Outros assuntos referentes a assisténcia estudantil







