MINISTERIO DA EDUCAGCAO )
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PORTARIA N° 379 DE 17 DE FEVEREIRO DE 2017

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DE SERGIPE, no uso das atribuicdbes que lhe confere a Lei n® 11.892, de 29 de
dezembro de 2008, em conformidade com o Decreto Ministerial de 09 de julho de
2014, publicado no DOU de 10 de julho de 2014 e Resolugao n° 32/2014/CS/IFS,

RESOLVE:

1. Aprovar as Diretrizes para a Gestao do Acervo Académico, que dispde parametros
para manutencdo e guarda do Acervo Académico do Instituto Federal de Educacdo,
Ciéncia e Tecnologia de Sergipe - IFS, nos termos do presente anexo.

2. Esta Portaria entra em vigor nesta data.

Ailton Ribeiro de Oliveira
Reitor
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Toda instituicdo produz documentos ao longo de sua existéncia. Eles sdo a expressdo das suas
atividades e fungdes desenvolvidas. As instituicdes de ensino geram uma grande quantidade e
variedade de documentos, o que leva a formagdo de arquivos, entendidos na Lei Federal n2
8159/91 como:

[...] conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgdaos publicos,
instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio
de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o
suporte da informacdo ou a natureza dos documentos (BRASIL, 1991).

Para as instituicbes publicas a gestdo sobre producdo documental é de sua inteira
responsabilidade, como apresentado pela Constituicdo Federal de 1988 (BRASIL, 1988, Art. 216. §
29) “[...] cabe a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentac¢do governamental
e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem.”

Assim, elas devem sempre promover acdes e politicas voltadas para a gestao documental
e a protegdo especial a documentos de arquivos, pois estes sao os principais instrumentos de apoio
a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico, além de serem elementos de prova e
informacao.

No caso do Instituto Federal de Sergipe — IFS, é urgente estabelecer parametros para
manutencdo e guarda do Acervo Académico que é composto por documentos produzidos no
desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa, extensdo e assisténcia estudantil.

Por entender que a gestdo documental é imprescindivel para o desenvolvimento das
atividades-fim do IFS, a Coordenacgao Geral de Protocolo e Arquivo, juntamente com o apoio do
Depositdrio de Acervo Académico elaboraram a presente diretriz baseada nos principios
arquivisticos, nas resolugdes e publica¢cdes técnicas do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ
e do Arquivo Nacional e, principalmente, na legislacdo brasileira de arquivos, com o intuito de
promover o desenvolvimento da gestdao de um acervo académico mais consciente, responsdavel e

eficiente.

2 CONCEITOS?

! Fonte: Arquivo Nacional (Brasil). Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo
Nacional, 2005.



Arquivologia: drea que desenvolve estudos, principios e teorias com o objetivo de preservar
e organizar intelectualmente os arquivos, para que o seu acesso seja rapido e seguro ao
usudrio.

Autenticidade: refere-se ao fato de que os materiais sdo o que eles dizem ser e que nao
foram adulterados ou corrompidos de qualquer outra forma.

Confiabilidade: é a credibilidade do material digital enquanto contelido ou declaracdo de
um fato.

Descarte: exclusao de documentos de documentos de um arquivo apds avaliagdo.
Destinagdo: decisdo, com base na avaliacdo, quanto ao encaminhamento de documentos
para guarda permanente, descarte ou eliminacao.

Documento arquivistico: documento produzido ou recebido por uma entidade coletiva,
publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do material no qual as informacdes sdo registradas.
Documento: unidade de registro de informacGes, qualquer que seja o material no qual as
informacgdes sdo registradas

Edital de Ciéncia de Eliminagdo: ato publicado em periddicos oficiais que tem por objetivo
anunciar e tornar publica a eliminacao

Eliminagdo: destruicdo de documentos que, na avaliacdo, foram considerados sem valor
permanente

Integridade: é quando o documento digital esta intacto, ou seja, ndao corrompido. Isso ocorre
se as mensagens que eles devem comunicar para atingir seus objetivos estiverem
inalteradas.

Listagem de Eliminacdo de Documentos: relacio de documentos cuja eliminacdo foi
autorizada por autoridade competente.

Prazo de eliminagao: prazo fixado em tabela de temporalidade meio e fim do qual os
documentos nao considerados de valor permanente deverao ser eliminados.

Prazo de guarda: prazo, definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas de
uso, em que documentos deverdo ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo
intermediario, ao fim do qual a destinagao é efetivada. Também chamado periodo de

retencao ou prazo de retencao.



e Recolhimento: operacdo pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo
intermediario para o arquivo permanente.

e Termo de Elimina¢ao de Documentos: instrumento do qual consta o registro de informacdes
sobre documentos eliminados apds terem cumprido o prazo de guarda.

e Tramitacdao é a movimentacao do documento desde a sua producdo ou recepc¢ao até o
cumprimento de sua fun¢do administrativa.

e Transferéncia: operagao pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo corrente
para o arquivo intermediario.

e Tratamento arquivistico: desenvolvimento de atividades, regras e procedimentos

referentes a conservacao, a seguranca e a disponibilizacdo dos documentos arquivisticos.

3 0 ACERVO ACADEMICO



O acervo académico é composto por toda a documentagdo produzida no ambito das
atividades de ensino, pesquisa extensao e assisténcia estudantil. Faz parte deste amplo acervo
documentos como: Projeto Pedagdgico, Didrios de Classe, Projetos de Pesquisa, Editais de Bolsa
Estudantil etc. Por ser o reflexo das atividades-fim das InstituicGes de Educagdo Superior, torna-se
um acervo base para o registro do desenvolvimento da educacdo ndo sé no dambito institucional,
mas também no regional, que reflete as politicas e projetos educacionais de diferentes periodos.
As Instituicbes de Educacdo Superior devem, em consonancia com a Portaria MEC n2 1.224/2013,
buscar um padrao minimo de organizacao deste acervo para que, sempre que necessario, possa
proporcionar acesso a essa documentacdo ao estudante, aos professores e aos Orgdos de

implementacao e fiscalizacdo da educagao nacional e regional.

4 GESTAO DO ACERVO ACADEMICO



Qualquer instituicdo deve estabelece procedimentos e operac¢des técnicas que visem o
controle de sua producdo, uso, tramitacao, avaliacdo e arquivamento dos documentos produzidos
e recebidos por ela. Entdo, as instituicdes devem implantar uma gestdao documental para que o
seu arquivo esteja permanentemente organizado e em condi¢cdes adequadas de conservacgao,
facilitando o acesso e consulta aos seus documentos sob sua custddia quando necessarios ou
requeridos.

Sendo o IFS também uma instituicdo federal que possui ensino bdsico, profissional e
superior, algumas condi¢Ges especiais foram estabelecidas para o desenvolvimento da gestdo do
Acervo Académico. Uma delas é a PORTARIA MEC N2 1.224, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2013 que
institui normas sobre a manutencao e guarda do Acervo Académico das Instituicdes de Educacao
Superior (IES) pertencentes ao sistema federal de ensino. Dentre os artigos desta portaria, pode-
se destacar o Art. 22: “A IES deve manter permanentemente organizado e em condigdes
adequadas de conservacao, facil acesso e pronta consulta todo o Acervo Académico sob sua
guarda.” Isso s6 é possivel se a gestdo deste acervo for instituicionalizada e seguida por todos os
responsaveis pela producdao e guarda dos documentos referentes as atividades de ensino,
pesquisa, extensdo e assisténcia estudantil.

E importante que todos os meios e conceitos utilizados para a concretizacdo da gestdo do
Acervo Académico no IFS sejam compreendidos, assimilados e aplicados nas atividades rotineiras
dos setores que o produz, tendo em vista que de acordo com a Portaria MEC n2 1.224/2013, Art.
22§19 “O Acervo Académico poderd ser consultado a qualquer tempo pela Comissdo Propria de
Avaliacdo (CPA), e também que este acervo “[...] podera ser averiguado a qualquer tempo pelos
orgaos e agentes publicos atuantes para fins de regulacdo, avaliacdo e supervisdo.” (Art. 22 § 29).
Dessa forma, este documento apresenta diretrizes que foram desenvolvidas para pessoas que
produzem documentos no curso de suas atividades de ensino pesquisa, extensdo e assisténcia
estudantil, com o objetivo de auxilid-las a entender a organizacao, classificacdo, arquivamento,

avaliacdo e a conservagdao dos mesmos.

4.1 ORGANIZACAO: AS TRES IDADES DOS ARQUIVOS



A gestdao documental se desenvolve a partir do controle das fases do ciclo de vida
documental: producdo, utilizacdo e destinacdo. Durante este ciclo, os documentos arquivisticos
passam por trés fases ou idades distintas. Essa divisdo estd baseada nas variacGes de frequéncia
de uso e de valor ao longo de sua existéncia. Entao, os documentos sdo divididos em trés fases ou

idades (Teoria das Trés idades).

12 idade | corrente Possuem uso frequente pelo produtor. A guarda destes
documentos é no local de origem. (arquivos setoriais)

22 jdade | intermedidrio | Possuem uso menos frequente pelo produtor. Sao
armazenados na instituicdo, em local préprio, para que
cumpram seu prazo legal, administrativo, juridico ou fiscal.
(arquivo central)

32 jdade | permanente Destituidos de importancia administrativa para o

organismo produtor, adquirem valor histdrico. Sao
armazenados em local diverso ao de origem e que é aberto
a consulta publica. (arquivos publicos ou arquivos
historicos)

Os documentos de 12 e 22 idade possuem valor administrativo ou valor primario. Isso quer
dizer que os documentos possuem importancia juridica, administrativa e probatdria para o
organismo produtor. Ja os documentos de 32 idade possuem valor histdrico ou valor secundario.
Isso significa que os documentos adquiriram importancia como fonte de pesquisa histdrica e
cientifica, bem como de informacao para os cidadaos.

Assim, tendo em vista que o acervo académico é composto por documentos arquivisticos,
eles também passam por essas trés fases. Os arquivos académicos, na fase corrente, devem ser
produzidos, classificados e arquivados no setor que os produziu ou recebeu. Na fase intermediaria,
devem ser transferidos para o Arquivo Central da unidade a qual estd vinculado, respeitando-se a
classificacdo e a temporalidade do conjunto documental. J& os permanentes devem ser
transferidos e armazenados no Arquivo Histérico Federal ou Institucional, onde a populacdo
podera ter acesso, a qualquer tempo, ao acervo para fins de consulta ou pesquisa.

Por isso, somente através da gestdo documental embasada na Arquivologia e na Legislacdo
Arquivistica Brasileira, pode-se obter o controle das atividades desenvolvidas antes, durante e
depois dessas fases (classificacdo, tramitacdo, avaliagcdo, transferéncia, recolhimento e

eliminagdo). Na préxima segdo, essas atividades serdo apresentadas com mais detalhes.
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4.2 CLASSIFICACAO

A classificagdo, para a Arquivologia, é a “[...] organizagao dos documentos de um arquivo
colecdo, de acordo com um plano de classificacdo, cédigo de classificacdo ou quadro de arranjo.”
(ARQUIVO NACIONAL, p. 49, 2005) E, também, a “Andlise e identificacdo do contetdo de
documentos, selecdo da categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se-lhes
atribuir cddigos.” (ARQUIVO NACIONAL, p. 49, 2005). Isso significa que sao estabelecidos cédigos
numéricos pré-determinados que servirdo para garantir um maior controle e gerenciamento das
informacgdes produzidas.

A classificacdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos
sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacao e facilitar as tarefas
arquivisticas relacionadas com a avaliacdo, selecdo, eliminagao, transferéncia,
recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico
é realizado com base no conteldo do documento, o qual reflete a atividade que
o gerou e determina o uso da informacdo nele contida. (ARQUIVO NACIONAL, p.
9, 2001)
Assim, esta é uma atividade que deve ser desenvolvida, preferencialmente na fase corrente
e que para ser realizada, depende de um cddigo de classificacdo ou plano de classificacdo,

constituindo-se, dessa forma, em elemento essencial para a organiza¢cao dos arquivos.

4.2.1 Codigo de Classificacao

Os cddigos numeéricos utilizados para classificar os documentos sdao determinados em um
codigo de classificacdo (plano de classificacdo) que é um “Esquema de distribuicdo de documentos
em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo
das estruturas e fungdes de uma instituicdo e da andlise do arquivo por ela produzido.” No caso
do acervo académico de Instituicdes de Educacdo Superior, a Portaria MEC n2 1.224/2013 ,em seu
Art. 12, determina a utilizacdo do Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior (ANEXO A), que aprovada pela Portaria AN/MJ
n2 92, de 23 de setembro de 2011, publicada no Didrio Oficial da Unido de 26 de setembro de 2011.

A utilizacdo do cddigo de classificacdo, além de proporcionar o controle e a rapida
recuperacdo de informacgOes, possibilita uma orientacdo mais clara das atividades de “[...]
racionalizacdo da producdo e fluxo documentais, avaliacdo e destinacdo dos documentos
produzidos e recebidos, aumentando a eficacia dos servigos arquivisticos da administracao publica

em todas as esferas.” (ARQUIVO NACIONAL, p. 8, 2001)
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4.2.2 Aplicacdo 2 do cédigo de classificacdo - Céddigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-fim das Instituicoes Federais de
Ensino Superior

No cédigo de classificacdao, as funcdes, atividades, espécies e tipos documentais sdo
denominados: assuntos. “Os assuntos recebem cddigos numeéricos, os quais refletem a hierarquia
funcional do 6rgao, definida através de classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se
sempre do geral para o particular.” (ARQUIVO NACIONAL, p.9, 2001)

O Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-fim das
Instituicoes Federais de Ensino Superior utiliza o modelo de cddigo de classificacdo decimal. Este
sistema decimal de classificacdo por assuntos constitui-se num cédigo numérico dividido em oito
classes, que estdo divididas em nove subclasses. Cada subclasse se divide em grupos, que por sua
vez, podem estar divididos em subclasses. As classes principais sdo representadas por um nimero

inteiro, composto de trés algarismos, como se segue:

CLASSE 100 — ENSINO SUPERIOR

CLASSE 200 — PESQUISA

CLASSE 300 — EXTENSAO

CLASSE 400 — EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL
CLASSE 500 — ASSISTENCIA ESTUDANTIL

CLASSE 600 — (vaga)

CLASSE 700 — (vaga)

CLASSE 800 — (vaga)

As classes principais correspondem as grandes funcdées desempenhadas pelo drgdo. Elas

sao divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e subgrupos, os quais recebem cddigos

2 ROTINAS CORRESPONDENTES AS OPERACOES DE CLASSIFICACAO: Em primeiro lugar, apds produzir ou receber o
documento, deve-se realizar uma leitura do mesmo, identificando o assunto principal. Em seguida, deve-se localizar
o(s) assunto(s) no Cédigo de classificacdo de documentos de arquivo. Por ultimo, anotar o cédigo na primeira folha

do documento.
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numeéricos, seguindo-se o método decimal. Desta forma, tomando-se como exemplo a classe 100,
tem-se:

CLASSE 100 - ENSINO SUPERIOR

SUBCLASSE 120 - CURSO DE GRADUAGAO

GRUPO 122 - PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO CURRICULAR

SUBGRUPOS 122.1 - ESTRUTURA DO CURRICULO

Como os documentos seriam classificados por esse cddigo?

a) Calendario Académico — Cursos de Graduagao - 123.1

Classe
Subclasse

Grupo
Subgrupos

100 ENSINO SUPERIOR

120 Cursosde graduagdo

123 Planejamento da
atividade académica

123.1 Calendario acad&mico

b) Processo de solicitacao de diploma - curso Sistemas de Informag¢do -125.421



Classe
Subclasse

Grupo
Subgrupos

CLASSE100 —ENSINO SUPERIOR

120 — Cursosde

graduagao
125 Vida académica dos alunos
dos cursos de graduacio

125.4 Documentacdo

acadé&mica

125.42
Emissaode
diploma

125421

Expedicdo

c¢) Cadastramento PRAAE - 529.52
Classe
Subclasse
Grupo
Subgrupos

CLASSES00 —ASSISTENCIA

ESTUDANTIL
520 Programas, convénios e
projetos de concessdo de
beneficios e auxilios aos alunos

529 Qutros assuntos referentes a
programas, convénios e projetos de
concessao de beneficios e auxilios aos
alunos.

529.5 Bolsa Auxilio

529.52 Inscrigdo. Selecdo.
Admissdo. Renovacdo

d) Projeto Pedagdgico do curso EdificagGes - 451.1

13
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Classe
Subclasse

Grupo
Subgrupos

400 EDUCACAO BASICAE
PROFISSIOMAL
450 Ensino técnico

451 Concepcdo, organizacao e
funcionamento do ensino técnico

451.1 Projeto Pedagdgico

4.3 AVALIACAO

Para o ciclo de vida documental arquivistico, essa atividade é considerada essencial. Ela
consiste na andlise da documentacdo para definir sua destinagao final (guarda permanente ou
eliminagdo) de acordo com o seu valor administrativo ou de pesquisa.

Na avaliagdo, sdao estabelecidos valores (primdrio ou secundario) para os conjuntos
documentais, e sdo decididos os prazos da aplicacdo desses valores. Isso significa determinar quais
documentos ainda possuem valor administrativo e por quanto tempo, bem como se possuem ou
possuirdo valor histérico. Desse modo, serdo definidos quais conjuntos serdo eliminados (Lei
Federal 8.159/1991, Art. 92), ou terdo sua guarda temporaria ou permanente, contribuindo com:
a) a reducdo da massa documental; b) melhoria das condicdes de conservacdo dos documentos;
c) agilidade na recuperacdo da informacao; d) controle do processo de producdo documental; e e)

reducdo da ocupacgdo do espaco fisico e gastos com recursos humanos e materiais.

4.3.1 Comissao Permanente de Avaliagcao de Documentos

A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos é responsavel por realizar o processo
de analise dos documentos produzidos e acumulados no seu dmbito de atuacdo, com vistas a
estabelecer prazos para sua guarda nas fases corrente e intermediaria e sua destinagao final, ou
seja, eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente, os quais deverdo integrar a Tabela de

Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo do érgdo/entidade.
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As Comissdes Permanentes de Avaliacao de Documentos — CPAD s3ao grupos permanentes
e multidisciplinares instituidos nos 6rgaos da Administracdo Publica Federal. S3o responsaveis pela

elaboracgado e aplicacdo de Planos de Classificacao e de Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Art. 18. Em cada 6rgdo e entidade da Administracdao Publica Federal serd
constituida comissdo permanente de avaliagdo de documentos, que terd a
responsabilidade de orientar e realizar o processo de anadlise, avaliacdo e selecdo
da documentacgdo produzida e acumulada no seu ambito de atuagdo, tendo em
vista a identificacdo dos documentos para guarda permanente e a eliminagao dos
destituidos de valor.

§ 12 Os documentos relativos as atividades-meio serdo analisados, avaliados
e selecionados pelas Comissées Permanentes de Avaliagdo de Documentos dos
O0rgaos e das entidades geradores dos arquivos, obedecendo aos prazos
estabelecidos em tabela de temporalidade e destinagdo expedida pelo CONARQ.

§ 22 Os documentos relativos as atividades-meio ndo constantes da tabela
referida no § 12 serdo submetidos as Comissdes Permanentes de Avaliacdo de
Documentos dos oérgdos e das entidades geradores dos arquivos, que
estabelecerdo os prazos de guarda e destinagdo dai decorrentes, a serem
aprovados pelo Arquivo Nacional.

§ 32 Os documentos relativos as atividades-fim serdo avaliados e
selecionados pelos 6rgdaos ou entidades geradores dos arquivos, em
conformidade com as tabelas de temporalidade e destinacdo, elaboradas pelas
Comissdes mencionadas no caput, aprovadas pelo Arquivo Nacional. (BRASIL,
2002)

A Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos do IFS foi criada em 2015, através
da RESOLUCAO N2 44/2015/CS/IFS. Essa comissdo, com base na avaliacio documental, decide

guanto ao encaminhamento de documentos para guarda permanente, descarte ou eliminagao.

A Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos devera trabalhar sempre para a
execucao dos procedimentos metodoldgicos relacionados aos instrumentos técnicos de gestdo de
documentos, sempre solicitando orientacdo técnica do Arquivo Nacional, quando necessario.
Além disso, deve orientar a aplicacdo tanto da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo Relativo as Atividades-Meio da Administracdo Publica, expedida pelo
CONARQ, quanto da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos

as Atividades-fim das Institui¢des Federais de Ensino Superior.

4.3.2 Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos
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De acordo com o Arquivo Nacional (2005, p. 158), a Tabela de Temporalidade e Destinagao
de Documentos (TTDD) é um “Instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade competente,
que determina prazos e condi¢cdes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento,
descarte ou eliminacdo de documentos.” Os prazos de guarda dos documentos estdo baseados na

estimativa de uso.

Um documento que se encontra em idade CORRENTE podera ter 3 destinagées:

= Eliminacdo;
- Transferéncia para o arquivo intermediario;
= Recolhimento para o arquivo permanente.

J3 um documento que esti na idade INTERMEDIARIA poder3 ter 2 destinacdes:

= Eliminacao;
= Recolhimento para o arquivo permanente.

Por fim, um arquivo que se encontra em idade PERMANENTE jamais sera eliminado, pois
tem valor histérico.

(ENAP, 2015, p. 8)

Por isso, a tabela de temporalidade esta organizada de acordo com o Plano de Classificacdo
de Documentos e cada cédigo tem o seu prazo dividido nas fases corrente e intermedidria (12 e 22
idade).

Devido a essas caracteristicas, a tabela que determina os prazos de guarda e destinacdo do

acervo académico tem a seguinte estrutura:

PRAZ0S DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO Fase Fase | DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL

Comente Intermediina

125 Vida académica dos alunos dos cursos de graduacio

125.1 Ingresso

125.11 Processo de selecio (vestibular)

125.111 Planejamento. Omentagdes Até a homologagdo 1ano Guarda
do evente Permanente

125.112 [nscricdes Até a homologagdo 1 ano Elminacdo  [*Aguardar o término da agdo, no caso de
do evento® lcdo ndicial

Para o Acervo Académico do IFS, deve-se utilizar a Tabela de Temporalidade e Destinacao
de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior
recomendada pela Portaria MEC n® 1.224/2013:

Art. 12 Aplicam-se as Instituicdes de Educacgdo Superior (IES) previstas no art. 16
da Lei n.2 9.394, de 20 de dezembro de 1996, todas as normas constantes no
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Cdadigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-fim
das Instituicdes Federais de Ensino Superior e na Tabela de Temporalidade e
Destinacdio de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das
Instituigées Federais de Ensino Superior, aprovados pela Portaria AN/MJ n2 92,
de 23 de setembro de 2011, publicada no Diario Oficial da Unido de 26 de
setembro de 2011, e constantes no ANEXO | desta Portaria. (grifo nosso)

A fim de que esta tabela seja aplicada de maneira precisa e correta, é fundamental

compreender os valores (primdrio e secundario) que podem ser atribuidos aos documentos e,

também, as caracteristicas destes documentos de acordo com seus prazos de guarda.

4.3.3 Eliminagao

Esta atividade ocorre quando os documentos ndo sdo considerados de valor permanente

(valor histérico ou valor secundario), e por isso ha a destruicdo fisica destes. A elimina¢do sempre

ocorre ap6s a Avaliagdo que vai determinar quais os conjuntos estdo destituidos de valor

secundario, e por isso tem por base critérios e técnicas previamente estabelecidos na Tabela de

Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTDD). Para as instituicdes publicas federais como

o IFS, devem ser observadas as consideracBes constantes na Lei Federal 8.159/1991

Art. 99 - A eliminacdo de documentos produzidos por instituicdes publicas e de
cardter publico serd realizada mediante autorizacdo da instituicdo arquivistica
publica, na sua especifica esfera de competéncia.

[...]

Art. 25 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma
da legislagdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor
permanente ou considerado como de interesse publico e social.

Para que documentos publicos sejam eliminados, deverdo ser observadas as

recomendacdes da Resolu¢do n2 40 de 09 de dezembro de 2014 do Conselho Nacional de

Arquivos (CONARQ):

Art. 12 A eliminacdo de documentos no ambito dos 6rgdos e entidades integrantes
do SINAR ocorrera depois de concluido o processo de avaliacdo e selecao
conduzido pelas respectivas Comissdes Permanentes de Avaliacdo de
Documentos - CPAD e serd efetivada quando cumpridos os procedimentos
estabelecidos nesta Resolucao.

Paragrafo Unico. Os 6rgdos e entidades sé poderao eliminar documentos
caso possuam Comissdes Permanentes de Avaliacdao de Documentos constituidas
e com autorizacdo da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de
competéncia.

As elimina¢les realizadas nos conjuntos documentais s3ao registradas na Listagem de
Eliminacdo de Documentos.
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Art. 22 O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por
meio da elaboracdo de Listagem de Elimina¢cdo de Documentos [Anexo 1] que,
apods a aprovacao pela Comissio Permanente de Avaliacgdo de Documentos -
CPAD e pelas autoridades dos drgdos e entidades a quem compete aprovar,
devera ser submetida a instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera
de competéncia, para autorizacdo da eliminagao. (CONSELHO NACIONAL DE
ARQUIVOS, 2014) (grifo nosso)

Além desta listagem as instituicdes devem elaborar o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos e o Termo de Elimina¢dao de Documentos.

A Resolugdo n? 40/2014 do CONARQ também sugere as formas de elimina¢do dos
documentos arquivisticos publicos e de carater publico:

Art. 52 A eliminagdo de documentos arquivisticos publicos e de carater publico
serd efetuada por meio de fragmentacdo manual ou mecanica, pulverizagdo,
desmagnetizacdo ou reformatacdo, com garantia de que a descaracterizagdo dos
documentos ndo possa ser revertida.

§ 1° A eliminagdo dos documentos deverd, obrigatoriamente, ocorrer com a
supervisao de responsavel designado para acompanhar o procedimento.

§ 2° A escolha do procedimento a ser adotado para a descaracteriza¢do dos
documentos devera observar as normas legais em vigor em relagdo a preservac¢ao
do meio ambiente e da sustentabilidade.

A eliminacdo exige o cumprimento de todas essas etapas, a elaboracdo e publicidade dessa
documentacdo e o trabalho da Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos, pois deve
existir um controle rigoroso nesta atividade, principalmente para documentos publicos, tendo em
vista as responsabilidades penal, civil e administrativa, na forma da legislacdo em vigor, para
aquele que “desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de

interesse publico e social” (BRASIL, 1991).

4.4 ARQUIVAMENTO

O arquivamento do Acervo Académico devera priorizar a classificacdo de acordo com o seu
assunto, ou seja, respeitando o Cédigo de Classificagado de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-fim das Instituicoes Federais de Ensino Superior e ndo por espécie (configuracdo do
documento de acordo com a disposicdo e a natureza das informacdes nele contidas) ou tipologia
(configuracdo que a espécie documental adquire de acordo com a atividade que ela representa).

Exemplo:
ERRADO CERTO

Editais de Processo Seletivo - Graduagcdao | 144.111 Planejamento. Orientagoes
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Projetos de Pesquisa PIBIC 240 Iniciagao cientifica
Contratos de Estagio - Técnico 452.32 Estagios obrigatdrios
Relatérios - Graduacao (monitoria) 134.613 Avaliagao

(estagio ndo obrigatorio) 134.62 Estagios
nao obrigatdrios
(projeto de pesquisa) 232 Avaliagao.

Resultados

Todas as atividades de gestdo estdo vinculadas pela classificagdo atribuida ao
documento.

Por isso é imprescindivel que todos os servidores estejam envolvidos nessa atividade, de
modo que os documentos sejam classificados no momento de sua producgao, o que vai facilitar
bastante a atividade de selecdo dos conjuntos documentais passiveis de eliminacdo daqueles que
devem permanecer arquivados em guarda permanente.

As rotinas de classificagdo, os métodos de arquivamento, tipo de armazenamento e
identificacdo de caixas-arquivo deverdo obedecer as recomendacdes do Manual para a
Organizagdo dos Arquivos Setoriais (CGPA/IFS), aprovado pela Portaria n° 0270 de 29 de Janeiro
de 2016.

4.5 ALTERACAO DO SUPORTE DA INFORMACAO

O documento cujo suporte seja o papel, podera ter suas informacdes transferidas para um
novo suporte através da microfilmagem ou da digitalizagdo. A alteracdo de suporte tem como
beneficios:

e Agilidade na recuperacdo e acesso aos documentos

e Preservagdo de documentos originais e seguranga contra furtos, incéndios e inundagdes

e Racionaliza¢do do espaco fisico da massa documental passivel de eliminagao

Contudo, esta mudanca requer a observancia de quesitos como: organiza¢do e avaliacdo

da documentacdo que ird passar por este tipo de procedimento, viabilidade econdmica,
disponibilidade de recursos humanos e tecnoldgicos, viabilidade de acesso aos documentos a
longo prazo, bem como seu armazenamento. Além disto, devem ser observadas: questdes legais,
garantias juridicas, normas de procedimentos, especificacdes e padrdes de qualidade exigidos,

durabilidade do novo suporte e depésito de seguranca para a preservacio do novo suporte. E
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importante ressaltar que antes da mudanca do suporte, o conjunto documental devera ter sido
classificado e avaliado previamente.

A microfilmagem é o processo pelo qual sdo produzidas de imagens fotograficas de um
documento em formato altamente reduzido. Estd regulamentada pela Lei n? 5.433, de 8 de maio

de 1968 e pelo Decreto n.2 1.799, de 30 janeiro de 1996.

ART. 1 § 22 Vencido o prazo de guarda da Fase Corrente, o documento em Fase
Intermedidria, cuja destinacdo, prevista na Tabela do ANEXO |, seja a eliminagao,
a IES podera substituir o respectivo documento fisico do Acervo Académico por
documento devidamente microfilmado, observadas as disposi¢des, no que
couber, da Lei n? 5.433, de 8 de maio de 1968, e do Decreto n.2 1.799, de 30
janeiro de 1996. (MINISTERIO DA EDUCACAO, 2013)
A legislacdo de microfilmagem, porém ndo permite que a eliminacdo de documentos
publicos de guarda permanente seja realizada apds o procedimento de alteracdo do suporte e

somente possuem valor juridico se os critérios e padrdes estabelecidos em lei forem cumpridos.

A digitalizagdo, de acordo com a Lei 12.682/2012 (Art. 19, paragrafo unico), é “[...] a
conversao da fiel imagem de um documento para cédigo digital.” Isso significa que a digitalizagao
é um processo que transforma os documentos em unidades de dados bindrios (bits e bytes),
possibilitando o seu recebimento, processamento, transmissdo e armazenamento por
computadores. Dessa maneira, sdo necessarios dispositivos tecnoldgicos (hardware) e programas
de computadores (software) para converter em dados bindrios o documento original no formato
digital.

Contudo, o produto dessa conversdo, chamado de representante digital, é considerado
como coépia do original e, por isso, ndo o substitui, devendo ser preservado. Assim, “Os registros
publicos originais, ainda que digitalizados, deverao ser preservados de acordo com o disposto na
legislacao pertinente” (BRASIL, 2012, Art. 62). Logo, o objetivo da digitaliza¢do é facilitar ao acesso,
difusdo e preservacdo do acervo documental e ndo ser um substituto ao original para fins de
eliminagao.

Ao se digitalizar documentos, devem ser observados alguns requisitos como: manutencao
da integridade, a autenticidade e, se necessario, a confiabilidade do documento digital, além do
emprego de certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira -
ICP — Brasil (BRASIL, 2012, Art. 32). As formas de armazenamento dos representantes digitais
deverdo ser capazes de protegé-los de acesso, uso, alteracdo, reproducdo e destruicdo nao

autorizados. Ademais, antes do inicio de qualquer projeto de digitalizacdo, devem ser realizados,
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previamente, um “[...] tratamento arquivistico dos documentos e a avaliacdo e selecdo dos
conjuntos documentais a serem digitalizados, [...] e que o acervo arquivistico selecionado tenha
sido previamente higienizado, identificado e organizado [...]” (CONSELHO NACIONAL DE
ARQUIVOS, p. 6, 2010).

Para facilitar a busca e recuperacao dos documentos digitalizados no ambiente eletronico
como base de dados ou repositérios arquivisticos,

As empresas privadas ou os 6rgdos da Administragao Publica direta ou indireta
qgue utilizarem procedimentos de armazenamento de documentos em meio
eletrénico, Optico ou equivalente deverdo adotar sistema de indexacdo que
possibilite a sua precisa localizagdo, permitindo a posterior conferéncia da
regularidade das etapas do processo adotado. (BRASIL, 2012, Art. 42)

A digitalizacdo de acervos é uma ferramenta que possibilita o acesso e a difusdo dos
acervos, pois tem a capacidade de proporcionar acesso simultaneo local ou remoto aos seus
representantes digitais. Além do mais, colabora para preservacao dos documentos permanentes,
tendo em vista que restringe o manuseio dos originais. Contudo para esta atividade, é
imprescindivel observar as implicacGes legais (ex: a Lei 12.682/2012) e as recomendagdes

arquivisticas como a publicacdo do CONARQ “Recomendac¢des para Digitalizacdo de Documentos

Arquivisticos Permanentes”.

5 ACERVO ACADEMICO E SISTEMAS INFORMATIZADOS
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As organizacbes vém cada vez mais transformando ou produzindo documentos
exclusivamente em formato digital. Esses documentos, geralmente, sdo produzidos, recebidos,
utilizados e conservados em sistemas informatizados. Os meios e tecnologias digitais de
processamento, transmissdao e armazenamento de informacgdes proporcionaram facilidades como:
reducdo de custos e aumento da eficacia dos processos de criacao, troca e difusdo da informacao.
Porém, caso nao exista um controle sobre o acervo digital produzido e armazenado por esses
sistemas, eles ndo garantirdo, a longo prazo, a confiabilidade, integridade e a autenticidade o que
pode ocasionar a perda do documento, bem como a perda da sua validade juridica e acessibilidade.

Portanto, os sistemas informatizados que produzem e armazenam documentos
académicos devem ser planejados, projetados e concebidos com base em recomendagdes
arquivisticas para contemplar a gestdo de todo o ciclo de vida documental, a fim de garantir a

preservacgao e a autenticidade, especialmente, dos documentos de valor histdrico.

Esses sistemas devem observar os requisitos apresentados pelo “Modelo de Requisitos

III

para Sistemas Informatizados de Gestdao Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasill” e, para o
arquivamento e manutencdo do acervo académico digital em suas fases corrente, intermediaria e
permanente, as “Diretrizes para a Implementacdo de Repositérios Arquivisticos Digitais

Confiaveis”.

Ja para garantir a identidade e integridade desses documentos e minimizar os riscos de
modifica¢des, desde o momento de sua producdo e em todos os acessos, o sistema deve seguir as

“Diretrizes para a Presuncdo de Autenticidade de Documentos Arquivisticos Digitais”.

Para garantir a preservacdo a longo prazo do acervo académico digital “Diretrizes do
Produtor - A Elaboracdo e a Manutencdo de Materiais Digitais: Diretrizes Para Individuos” e
"Diretrizes do Preservador - A Preservacao de Documentos Arquivisticos digitais: Diretrizes para
Organizac¢Oes" publicadas no ambito do Projeto The International Research on Permanent
Authentic Records in Electronic Systems InterPARES, da Universidade de British Columbia, Canad3,

em acordo técnico com o Arquivo Nacional e aprovadas pela Resolucdo n? 38 do CONARQ.

Somente desta forma um sistema informatizado conseguird preservar o acervo académico

digital a longo prazo, garantindo o acesso continuo a seus conteudos e funcionalidades.
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ANEXO - Cédigo de Classificacdao de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-
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100 — ENSINO SUPERIOR

110 — Normatizacdo. Regulamentagéo

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

130 — Cursos de pés-graduacéo stricto sensu (inclusive na modalidade a distancia)
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140 — Cursos de pés-graduacéo 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 — Normatizacdo. Regulamentacédo

220 — Programas de pesquisa

230 — Projetos de pesquisa

240 — Iniciacdo cientifica

250 — Transferéncia e inovacao tecnoldgica
260 — Etica em pesquisa

270 — (vaga)

280 — (vaga)

290 — Outros assuntos referentes a pesquisa

CLASSE 300 - EXTENSAO

310 — Normatizacdo. Regulamentacéo

320 — Programas de extensao

330 — Projetos de extenséo

340 — Cursos de extensao

350 — Eventos de extensdo

360 — Prestacéo de servicgo

370 — Difuséo e divulgacédo da producdo académica
380 — Programa institucional de bolsas de extensao
390 — Outros assuntos referentes a extensao

CLASSE 400 - EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL

410 — Normatizagdo. Regulamentacao

420 — Educacdo infantil: creches e pré-escolar

430 — Ensino fundamental (inclusive Educacédo de Jovens e Adultos)
440 — Ensino medio (inclusive Educacédo de Jovens e Adultos)

450 — Ensino técnico

460 — (vaga)

470 — (vaga)

480 — (vaga)

490 — Outros assuntos referentes a educacao bésica e profissional

CLASSE 500 — ASSISTENCIA ESTUDANTIL
510 — Normatizacao. Regulamentacéo

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

530 — (vaga)
540 — (vaga)
550 — (vaga)
560 — (vaga)
570 — (vaga)
580 — (vaga)
590 — Qutros assuntos referentes a assisténcia estudantil

CLASSE 600 — (vaga)
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CLASSE 700 — (vaga)

CLASSE 800 — (vaga)

100 ENSINO SUPERIOR
110 Normatizacédo. Regulamentacéo
— Incluem-se documentos referentes & concepcéo, organizagéo e funcionamento do ensino superior.

120 Cursos de graduacéo (inclusive na modalidade a distancia)
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121 Concepcdo, organizagao e funcionamento dos cursos de graduacéo
121.1 Projeto pedagogico dos cursos

— Incluem-se documentos referentes & concepcéo do ensino e aprendizagem dos cursos contendo a
definicdo das caracteristicas gerais do projeto, os fundamentos teérico-metodoldgicos, os objetivos, o
tipo de organizacéo e as formas de implementagdo e avaliag&o.

121.2 Criagéo de cursos. Conversdo de cursos

121.21 Autorizagdo. Reconhecimento. Renovagéo de reconhecimento
121.3 Desativagdo de cursos. Extingdo de cursos

122 Planejamento e organizagéo curricular

122.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)

122.2 Reformulagdo curricular

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

— Para as instituicdes em que a reformulacéo curricular estiver incluida no projeto pedagdgico dos
cursos, classificar no codigo 121.1.

122.3 Disciplinas: programas didaticos
— Incluem-se conteidos programaticos, ementas das disciplinas e carga horaria.
122.31 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 alocagéo ou
distribuicdo de encargos didaticos, atribuicdo de disciplinas a docentes, cancelamento de disciplinas e
horérios de aula.

122.32 Atividades complementares

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

123 Planejamento da atividade académica
123.1 Calendario académico

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

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

124 Colagéo de grau. Formatura
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— Incluem-se documentos referentes & organizagdo da formatura e da solenidade de imposicao ou
colacdo de grau, lista de formandos e exemplar do convite, bem como o requerimento para colagéo de
grau.

124.1 Termo ou ata de colagdo de grau

125 Vida académica dos alunos dos cursos de graduagao
125.1 Ingresso

125.11 Processo de selecdo (vestibular)

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

125.111 Planejamento. OrientacGes

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

125.112 InscrigOes

— Incluem-se fichas de inscricdo, questionario socioecondmico, solicitagdo de isencdo de pagamento
de taxa de inscricdo, declaracdo para o sistema de cotas, resultado do Exame Nacional do Ensino
Médio (ENEM), confirmacao ou correcdo de dados cadastrais, boletim informativo e estatistica da
relacdo candidato/vaga.

125.113 Controle de aplicagédo de provas

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

125.114 Correcgéo de provas

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

125.115 Recursos

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

125.116 Resultados

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

125.12 Reingresso. Admissao de graduado. Portador de diploma. Obtenc¢éo de novo titulo
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— Incluem-se editais, inscrigdes, documentos referentes ao processo de selecdo (provas e analise de
curriculos) e resultados.

125.13 Transferéncia
125.131 Transferéncia voluntaria ou facultativa

— Incluem-se documentos referentes ao processo de selecéo para ingresso extravestibular como
definicdo de vagas, publicacdo de editais, controle e aplicacdo de provas, corre¢do, recursos e
resultados.

125.132 Transferéncia ex officio

— Incluem-se documentos referentes a transferéncia compulsoria ou obrigatéria em razao de legislacao
especifica.

125.14 Reopgdo de curso. Mudanca de curso. Transferéncia interna

— Incluem-se documentos referentes aos processos de reopcdo de curso, mudanga de curso e
transferéncia interna como definicdo de vagas, publicacdo de editais, controle e aplicacdo de provas,
correcgdo, recursos e resultados.

125.19 Outras formas de ingresso

— Ordenar por:

aluno convénio rede publica
aluno especial

aluno visitante

continuidade de estudos
mandado judicial

matricula de cortesia
readmissao

refugiados politicos
reintegracédo

revinculacdo

125.2 Registros académicos
125.21 Matricula. Registro

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

125.22 Inscricdo em disciplinas. Matricula semestral em disciplina

— Incluem-se documentos referentes ao ordenamento, encomenda e correcdo de matricula, troca ou
mudanca de turma e turno, matricula sem disciplina, solicitagdes especiais de matricula e rematricula,
reabertura, reconducdo e cancelamento de matricula em disciplinas, transferéncia de polo.

125.23 Isencéo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de estudos

125.24 Trancamento
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125.241 Disciplina. Matricula parcial

— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de trancamento de matricula em uma ou mais
disciplinas, bem como a sua renovagéo.

125.242 Total de curso. Matricula total

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

125.25 Desligamento

125.251 Abandono de curso

125.252 Jubilacédo

125.253 Recusa de matricula

125.26 Prorrogagéo de prazo para concluséo do curso
125.3 Avaliagdo académica

125.31 Provas. Exames. Trabalhos

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

125.32 Trabalho de conclusdo de curso. Trabalho final de curso

— Incluem-se monografias, artigos cientificos e relatérios, entre outros trabalhos elaborados na
finalizacdo dos cursos.

125.321 Indicacao, aceite e substituicdo de orientador e co-orientador

125.322 Bancas examinadoras: indicagdo e atuacao

— Incluem-se portarias de indicacdo das bancas examinadoras e as atas resultantes de sua atuacao.
125.33 Registro de contetdo programatico ministrado, rendimento e frequéncia

— Incluem-se didrios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relacdo de conceitos e notas, resumo
semestral, mapa de apuracédo de frequéncia e notas.

125.34 Distin¢do académica e mérito

— Incluem-se documentos referentes a indicagéo, solicitagdo e concessdo de prémios e de laurea ao
aluno destaque.

125.4 Documentacdo académica
125.41 Historico escolar. Integralizacdo curricular

125.42 Emisséo de diploma
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125.421 Expedicéo
— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de expedicéo 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 impresséo eletrénica.

125.423 Apostila

— Incluem-se documentos referentes ao apostilamento ao diploma de outra(s) habilitacdo(6es) que
podera ser feito em livros, folhas avulsas ou por meio de impressao eletronica.

125.424 Reconhecimento e revalidacdo

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

125.425 Verificagdo de autenticidade

— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de verificacao de autenticidade de diploma pelo
Departamento de Policia Federal (DPF), conselhos profissionais e outros 6rgaos publicos.

125.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

— Incluem-se documentos pessoais (copias da identidade; do CPF; da certiddo de nascimento ou
casamento; do certificado de quitacdo com o servico militar; do titulo de eleitor; do comprovante de
quitagdo eleitoral; dos atestados de idoneidade moral, de Obito e de salde fisica e mental; do
comprovante de residéncia; e do passaporte, se for estrangeiro; além de fotografia do aluno) e
documentacdo académica (boletim semestral; certificado de concluséo do ensino meédio; confirmacao
de colagdo de grau; convénio cultural; declaracdo de vaga e desisténcia de vaga ou curso; copia do
diploma de graduacéo, quando da admissao de graduado; guia de transferéncia; histdrico escolar; nada
consta da biblioteca; procuraces; solicitacdes de atestados; requerimentos; integralizacéo curricular ou
lauda e registro das notas).

— As Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES) deverdo observar que se encontram relacionados
documentos pessoais e académicos que poderdo integrar ou ndo 0s assentamentos individuais,
dependendo dos procedimentos internos que cada instituicdo adotar na formacgéo dos dossiés dos
alunos.

125.5 Regime de exercicio domiciliar

125.51 Aluna gestante

125.52 Aluno portador de afecges, infeccdes e traumatismos

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

— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as solicitacdes de bolsas
individuais de monitorias, nas institui¢cbes de apoio e fomento ao ensino e pesquisa, aos estagios ndo
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obrigatorios e aos Programas de iniciacdo a docéncia.

— Para as solicitacGes 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.

125.61 Monitorias

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

125.611 Processo de selecao

— Incluem-se documentos referentes a divulgacdo, inscricdo, provas, entrevistas, listas de inclusao e
excluséo.

125.612 Indicacéo, aceite e substituicdo de monitor e orientador

125.613 Avaliagdo

— Incluem-se relatorios parciais e finais, bem como controle de expedigéo de certificados.
125.62 Estagios ndo obrigatorios

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

125.63 Programas de iniciacdo a docéncia

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

125.631 Processo de selecao

— Incluem-se documentos referentes a divulgacgdo, inscricdo, provas, entrevistas e resultados do
processo de selecgéo.

125.632 Indicacao, aceite e substituicdo de bolsista e orientador

125.633 Avaliacéo

— Incluem-se relatérios parciais e finais, bem como o controle de expedicdo de declaracdes.
125.64 Frequéncia de monitores, estagiarios e bolsistas

125.7 Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio

125.71 Nacional

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

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

125.8 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensdo, suspensao e expulsao)

130 Cursos de pos-graduacao stricto sensu (inclusive na modalidade a distancia)

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

131 Concepcao, organizacdo e funcionamento dos cursos de pds-graduacdo stricto sensu
131.1 Projeto pedagogico dos cursos

— Incluem-se documentos referentes a concepcdo do ensino e aprendizagem dos cursos contendo a
definicdo das caracteristicas gerais do projeto, as areas de concentracao e as linhas de pesquisa, 0s
fundamentos tedrico-metodoldgicos, os objetivos, o tipo de organizacdo e as formas de implementacdo
e avaliacéo.

131.2 Criacéo de cursos. Criagdo de programas

131.21 Autorizagéo. Reconhecimento. Renovagéo de reconhecimento
131.3 Desativacao de cursos. Extingdo de cursos

131.4 Credenciamento para orientagdo

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

132 Planejamento e organizacgdo curricular

132.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)

132.2 Reformulacéo curricular (inclusive criacdo de novas areas de concentragéo)
— Incluem-se documentos referentes as alteragcdes, mudangas, ajustes e
adaptaces efetuadas nos curriculos.

— Para as instituicdes em que a reformulacdo curricular estiver incluida no projeto pedagégico dos
cursos, classificar no codigo 131.1.

132.3 Disciplinas: programas didaticos
— Incluem-se conteudos programaticos, ementas das disciplinas e carga
horaria.

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

133 Planejamento da atividade académica

— Incluem-se documentos referentes a determinacao ou fixacdo do calendario académico.
134 Vida académica dos alunos dos cursos de pos-graduacdo stricto sensu

134.1 Ingresso

134.11 Processo de selecdo

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

134.111 Planejamento. OrientacGes

— Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares Unicos das provas, composi¢do de
bancas e critérios de correcdo das provas.

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

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

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

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

134.116 Resultados

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

134.12 Transferéncia
— Incluem-se documentos referentes as transferéncias voluntarias ou facultativas e ex officio.

134.13 Mudanca de nivel
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134.19 Outras formas de ingresso
— Ordenar por:

aluno especial

reintegragéo

134.2 Registros académicos
134.21 Matricula. Registro

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

134.22 Inscricdo em disciplinas. Matricula semestral em disciplinas — Incluem-se documentos
referentes a correcdo de matricula, solicitacdes especiais de matricula, reabertura, reconducéo e
cancelamento de matricula em disciplinas e transferéncia de pdlo.

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

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

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 Jubilacéo

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

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

134.32 Exame de qualificagdo
134.321 Indicagdo, aceite e substituicdo de orientador e co-orientador

134.322 Bancas examinadoras: indicagéo e atuacéo
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— Incluem-se portarias de indicacdo das bancas examinadoras e as atas resultantes de sua atuacao.
134.323 Prorrogacao de prazo para o exame de qualificacdo
134.324 Projeto de qualificacdo

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

134.33 Defesa de dissertacdo e tese

134.331 Indicacéo, aceite e substituicio de orientador e co-orientador

134.332 Bancas examinadoras: indicagdo e atuacao

— Incluem-se portarias de indicacdo das bancas examinadoras e as atas resultantes de sua atuacao.
134.333 Prorrogacéo de prazo para a defesa

134.334 Dissertacgdo e tese

134.34 Registro de contetdo programatico ministrado, rendimento e frequéncia

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

134.4 Documentacdo académica

134.41 Historico escolar. Integralizacdo curricular

134.42 Emissdo de diploma

134.421 Expedicéo

— Incluem-se documentos referentes a solicitacao de expedi¢do 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 impresséo eletrénica.

134.423 Reconhecimento e revalidacdo

— Incluem-se documentos referentes & solicitagdo de reconhecimento e revalidacdo de diplomas
expedidos por instituicdes de ensino superior no exterior.

134.424 Verificacdo de autenticidade

— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de verificacao de autenticidade de diploma pelo
Departamento de Policia Federal (DPF) ou por outros 6rgdos publicos.

134.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

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

— As Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES) deverdo observar que se encontram relacionados
0s documentos pessoais e académicos que poderdo integrar ou ndo os assentamentos individuais,
dependendo dos procedimentos internos que cada instituicao adotar na formagéo dos dossiés dos alunos.

134.5 Regime de exercicio domiciliar

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

134.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatdrios

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

— Para as solicitacfes de bolsas institucionais referentes a Pesquisa, classificar nas subdivisdes dos
codigos 220, 230 ou 240; para as referentes a Extensdo, classificar nas subdivisfes dos codigos 320,
330 ou 380; para os auxilios referentes a assisténcia estudantil, classificar nas subdivisdes da Classe
500.

134.61 Monitorias

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

134.611 Processo de selecao

— Incluem-se documentos referentes a divulgacdo, inscri¢do, provas, entrevistas, listas de incluséo e
excluséo.

134.612 Indicacéo, aceite e substituicdo de monitor e orientador

134.613 Avaliacéo

— Incluem-se relatorios parciais e finais, bem como controle de expedicgdo de certificados.
134.62 Estégios nao obrigatorios

— Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento, acompanhamento e avaliagdo dos alunos nos
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estagios ndo obrigatorios como ficha de avaliagdo de desempenho, relatérios, termos de compromisso
e de desligamento ou resciséo.

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

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

134.72 Internacional

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

134.8 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensdo, suspensao e expulsao)

140 Cursos de pos-graduacao lato sensu (inclusive na modalidade a disténcia)

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

141 Concepcao, organizacdo e funcionamento dos cursos de pds-graduacéo lato sensu
141.1 Projeto pedagdgico dos cursos

— Incluem-se documentos referentes & concepcdo do ensino e aprendizagem dos cursos, contendo a
definigéo das caracteristicas gerais do projeto, os fundamentos teérico-metodoldgicos, os objetivos, o
tipo de organizacdo e as formas de implementacéo e avaliagéo.

141.2 Criacéo de cursos
141.3 Credenciamento para orientagdo

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

142 Planejamento e organizagéo curricular

142.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)

142.2 Reformulacdo curricular

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

— Para as instituicfes em que a reformulacdo curricular estiver incluida no projeto pedagdgico dos
cursos, classificar no codigo 141.1.
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142.3 Disciplinas: programas didaticos
— Incluem-se conteudos 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 alocacéo ou
distribuicdo de encargos didaticos, atribuicdo de disciplinas a docentes, cancelamento de disciplinas e
horérios de aula.

143 Planejamento da atividade académica

— Incluem-se documentos referentes & determinacao ou fixagdo do calendario académico.
144 Vida académica dos alunos dos cursos de pds-graduacéo lato sensu

144.1 Ingresso

144.11 Processo de selecéo

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

144.111 Planejamento. OrientacGes

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

144.112 InscrigOes
— Incluem-se fichas de inscrigdo e os documentos exigidos no edital para sua homologacéo.
144.113 Controle de aplicagéo de provas

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

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

— Incluem-se documentos referentes & argumentagdo do candidato contra os instrumentos de avaliagdo
e s respostas aos recursos.

144.116 Resultados

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

144.19 Outras formas de ingresso
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— Ordenar por:

aluno especial

reintegragéo

144.2 Registros académicos
144.21 Matricula. Registro

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

144.22 Inscri¢do em disciplinas. Matricula em disciplinas

— Incluem-se documentos referentes a correcao de matricula, solicitagdes especiais de matricula,
reabertura, reconducdo e cancelamento de matricula em disciplinas e transferéncia de polo.

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

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

144.242 Total de curso. Matricula total

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

144.25 Desligamento

144.251 Abandono de curso
144.252 Jubilacéo

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

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

144.32 Trabalho de conclusdo de curso. Trabalho final de curso

— Incluem-se monografias, artigos cientificos e relatorios, entre outros trabalhos elaborados na
finalizacdo dos cursos.

144.321 Indicagdo, aceite e substituicdo de orientador e co-orientador
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144.322 Bancas examinadoras: indicagéo e atuacéo

— Incluem-se portarias de indicacdo das bancas examinadoras e as atas resultantes de sua atuacao.
144.323 Prorrogacao de prazo para entrega e apresentacéo

144.33 Registro de contetdo programatico ministrado, rendimento e frequéncia

— Incluem-se diérios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relacdo de conceitos e notas, mapa de
apuracdo de frequéncia e notas.

144.4 Documentacdo académica

144.41 Historico escolar. Integralizacao curricular

144.42 Emissao de certificado

144.421 Expedicao

— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de expedicdo do certificado.
144.422 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.

144.423 Reconhecimento e revalidacao

— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de reconhecimento e revalidacéo de certificados
expedidos por instituicdes de ensino superior no exterior.

144.424 Verificacdo de autenticidade

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

144.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

— Incluem-se documentos pessoais (cdpias da identidade; do CPF; da certiddo de nascimento ou
casamento; do certificado de quitacdo com o servico militar; do titulo de eleitor; do comprovante de
quitacdo eleitoral; dos atestados de idoneidade moral, de dbito, 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
documentacdo académica (diploma da graduacdo; historico escolar e registro profissional; nada consta
da biblioteca; procuragdes; solicitacOes de atestados; requerimentos e registro das notas).

— As InstituicGes Federais de Ensino Superior (IFES) deverdo observar que se encontram relacionados
0s documentos pessoais e académicos que poderdo integrar ou ndo os assentamentos individuais,
dependendo dos procedimentos internos que cada instituicao adotar na formacéo dos dossiés dos alunos.

144.5 Regime de exercicio domiciliar

— Incluem-se documentos referentes a aluna gestante e ao aluno portador de afeccGes, infeccdes e
traumatismos.
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144.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatorios

— Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes as solicitagdes de bolsas
individuais de monitorias, nas instituicbes de apoio e fomento ao ensino e pesquisa, e aos estagios ndo
obrigatérios.

— Para as solicitacGes de bolsas institucionais referentes & 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.

144.61 Monitorias

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

144.611 Processo de selecdo

— Incluem-se documentos referentes a divulgacgdo, inscricdo, provas, entrevistas, listas de incluséo e
excluséo.

144.612 Indicacao, aceite e substituicdo de monitor e orientador

144.613 Avaliacéo

— Incluem-se relatérios parciais e finais, bem como controle de expedicao de certificados.
144.62 Estagios ndo obrigatdrios

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

144.63 Frequéncia de monitores e estagiarios
144.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensdo, suspensao e expulsao)
190 Outros assuntos referentes ao ensino superior

— A classificacdo de documentos nesta subclasse so devera ocorrer ap0s apreciacao e aprovacao pelo
Arquivo Nacional.

200 PESQUISA
210 Normatizagdo. Regulamentacéo

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

220 Programas de pesquisa

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

— Para as solicitagdes de bolsa de ensino de graduacdo, p6s-graduacao stricto sensu e lato sensu,
classificar no cédigo 125.63 e nas subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

221 Proposicao

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

222 Avaliacdo. Resultados
— Incluem-se relatorios parciais e finais e 0s produtos resultantes da execucéo do programa.
230 Projetos de pesquisa

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

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

231 Proposigao

— Incluem-se documentos referentes & apresentacdo da proposta, ao registro e a aprovagéo do projeto
de pesquisa.

232 Avaliacao. Resultados
— Incluem-se relatérios parciais e finais e 0s produtos resultantes da execucao do projeto.
240 Iniciagao cientifica

— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes aos programas de bolsas de
iniciacdo cientifica, com o apoio do Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico
(CNPQq) e de instituicdes de pesquisa estaduais, bem como parcerias com outros érgdos de fomento.

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

241 Processo de selecdo

— Incluem-se documentos referentes a inscricdao do projeto pelo orientador, os planos de orientacgéo,
metodologia de acompanhamento e de avaliagdo, bem como o julgamento e comunicagéo do resultado.

242 Cadastramento de bolsistas

— Incluem-se os termos de compromisso do orientador e do bolsista, bem como os documentos
referentes ao cancelamento, suspensdo, substitui¢do e reativacdo de bolsistas.

243 Frequéncia de bolsistas

— Incluem-se atestados de frequéncia, controle da expedicdo de certificados ou declaracdes de
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participacao dos bolsistas nos programas de iniciacdo cientifica.

244 Avaliacao de bolsistas

— Incluem-se documentos referentes & produgéo cientifica do bolsista.
250 Transferéncia e inovacao tecnoldgica

— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se 0s documentos referentes a gestdo do conhecimento
cientifico produzido na instituicdo como apoio a solicitacdo de pedidos de patentes, a disseminagéo da
cultura de propriedade intelectual, as atividades de transferéncia e de inovagéo tecnoldgica e as
atividades de empreendedorismo.

251 Registro da propriedade intelectual

— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a solicitacdo, registro,
depdsito, protecdo e divulgagédo da propriedade intelectual produzida na instituicéao.

251.1 Apoio a redagéo de patentes

— Incluem-se documentos referentes a realizagéo de cursos, consultorias e orientaces em geral, para
elaboragdo de patentes de invengdo, marcas, desenhos industriais, softwares, indica¢fes geogréficas e
cultivares.

251.2 Apresentacdo e acompanhamento

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

252 Transferéncia de tecnologia
252.1 Informacgdes técnicas

— Incluem-se documentos referentes as solicitagdes de informacoes, sobre produtos e servicos
disponiveis, relativas ao processo de transferéncia de tecnologia.

252.2 Celebragédo e acompanhamento de contratos

— Incluem-se documentos referentes a efetivagdo do contrato de transferéncia de tecnologia,
licenciamento, aquisicdo de conhecimento, franquia com a institui¢do, averbacao junto ao Instituto
Nacional da Propriedade Industrial (INPI).

252.3 Parcerias para exploracdo e desenvolvimento de inovacédo tecnologica

— Incluem-se documentos referentes a formacéo de aliangas e parcerias institucionais com instituicdes
publicas ou privadas, para a realizagdo de atividades conjuntas de pesquisa cientifica e tecnoldgica, na
criacdo ou desenvolvimento de processo ou produto inovador como apoio a elaboracdo de projetos e a
celebragdo de convénios.

253 Divulgacao de informacéo tecnolodgica
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253.1 Informacdo tecnoldgica institucional

— Incluem-se documentos referentes aos depositos, registros de patentes nacionais e internacionais,
pedidos de marcas, tecnologias licenciadas, tecnologias disponiveis para industria, informacdes sobre
pesquisas, desenvolvimento e langamento de novos produtos ou processos da instituicao.

253.2 Avaliacéo da transferéncia e inovagéo tecnologica

— Incluem-se diagnosticos, estudos e relatérios de avaliacéo e desenvolvimento das atividades.
254 Programas de incubadora de empresas

254.1 Prospecgdo de projetos

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

254.2 Implantacdo e acompanhamento do programa
254.21 Processo de selecéo

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

254.22 Admisséo

— Incluem-se documentos referentes a admissao da empresa ao programa de incubadora como manual
de operacdo, regimento, plano de negdcios, documentagcdo do empreendedor, da empresa e o0 contrato.

254.23 Capacitacdo de empreendedores

— Incluem-se documentos referentes ao apoio técnico no desenvolvimento do programa de incubadora
como cursos, workshops, seminarios em gestdao, identificacdo de oportunidades de financiamento,
integracdo a comunidade universitaria, consultorias, assessorias e confeccao de prototipos.

254.24 Avaliagéo

— Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de informacgdes, requeridas pelo programa de
incubadora, para viabilizar o0 acompanhamento da evolugcdo da empresa e orientar 0s servi¢cos a serem
oferecidos aos participantes do programa.

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

— Incluem-se documentos referentes a criacdo e atuacdo do comité como normas, regulamentos,
convocagdes, pautas, atas, certificados, deliberagdes, notas técnicas, pareceres e relatorios.

261.2 Registro da pesquisa

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

262 Pesquisa em animais
262.1 Comissdo de ética

— Incluem-se documentos referentes a criag¢do e atuacdo da comissao como normas, regulamentos,
convocacdes, pautas, atas, certificados, deliberacdes, notas técnicas, pareceres e relatorios.

262.2 Registro da pesquisa

— Incluem-se documentos referentes a solicitacao de registro da pesquisa como projeto e protocolo,
equipe e orgamento do projeto, detalnamento dos procedimentos experimentais, laboratoriais e de
manutencdo e destino final do animal, parecer de liberagdo e relatorio de conclusdo dos experimentos
realizados, assim como o0s documentos referentes a utilizagdo de animais em aulas préaticas.

263 Biosseguranga
263.1 Comissdo interna de biosseguranca

— Incluem-se documentos referentes a criagdo e atuagdo da comissdo como normas, regulamentos,
convocagdes, pautas, atas, certificados, deliberagdes, notas técnicas, pareceres e relatorios.

263.2 Registro da pesquisa

— Incluem-se documentos referentes a solicitacao de registro da pesquisa como projeto, curriculum
vitae do(s) pesquisador(es), parecer de liberacao e relatorio de conclusao dos experimentos realizados.

290 Outros assuntos referentes a pesquisa

— A classificacdo de documentos nesta subclasse s devera ocorrer ap0s apreciacao e aprovagao pelo
Arquivo Nacional.

300 EXTENSAO
310 Normatizacdo. Regulamentacéo

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

320 Programas de extensao

— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao conjunto articulado de
acOes de extensdo, pesquisa e ensino, tendo carater organico-institucional, clareza de diretrizes e
orientacdo para um objetivo comum e execugdo a medio e longo prazo.

— Para as solicitacOes de bolsas de ensino de graduacao, pés-graduacéo stricto sensu e lato sensu,
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classificar no cédigo 125.63, nas subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6, respectivamente.
321 Proposicao

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

322 Avaliacdo. Resultados
— Incluem-se relatérios parciais e finais e os produtos resultantes da execucao do programa.
330 Projetos de extenséo

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

— Para as solicitagdes de bolsa de ensino de graduacédo, p6s-graduacao stricto sensu e lato sensu,
classificar no codigo 125.63 e nas subdivisdes dos cddigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

331 Proposigao

— Incluem-se documentos referentes & apresentacdo da proposta, objetivos, justificativa, metodologia,
equipe de trabalho, cronograma, orcamentos, pareceres de aprovacao e autorizacdo dos 6rgdos
competentes e registro do projeto de extens&o.

332 Avaliacao. Resultados

— Incluem-se relatérios parciais e finais e os produtos resultantes da execucao do projeto.
340 Cursos de extensao

341 Proposicao

— Incluem-se documentos referentes a apresentacéo da proposta, objetivos, justificativa, metodologia,
equipe de trabalho, cronograma, orcamentos, pareceres de aprovacao e autorizagdo dos 6rgaos
competentes, registro, regulamento do curso, estrutura curricular, carga horaria, nimero de vagas,
critérios de selecédo e avaliacdo dos alunos, apostilas dos cursos de extenséo.

342 Divulgacdo

— Incluem-se documentos de carater promocional como folders, cartazes, jornais, folhetos e andncios.
343 Inscricéo

344 Frequéncia

345 Emissao de certificado

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

346 Avaliacao. Resultados
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— Incluem-se relatorios parciais e finais resultantes da execugdo dos cursos.
350 Eventos de extenséo

— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades de curta duracao
como seminarios, exposi¢des, congressos, foruns, semanas, espetaculos, jogos e competi¢oes
esportivas, olimpiadas, festivais ou equivalentes que contribuem para a disseminacao do conhecimento
gerado pelas acdes de extensao.

351 Proposicao

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

352 Divulgacao

— Incluem-se documentos de carater promocional como folders, cartazes, jornais, folhetos e andncios.
353 Inscricédo

354 Frequéncia

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

355 Emissao de certificado

— Incluem-se documentos referentes & expedicao, registro e controle da entrega do certificado.
356 Avaliacdo. Resultados

— Incluem-se relatorios parciais e finais e os produtos resultantes da execucao do evento.

360 Prestacao de servico

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

361 Proposicao

— Incluem-se documentos referentes & apresentacdo da proposta, objetivos, justificativa, metodologia,
equipe de trabalho, cronograma, or¢camentos, pareceres de aprovacgdo, autorizagao dos 6rgaos
competentes e registro da prestacdo de servico.

362 Avaliacao. Resultados
— Incluem-se relatérios parciais e finais e 0s produtos resultantes da execucao da prestacdo do servico.

370 Difuséo e divulgacédo da producéo académica
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— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as publicacdes e aos produtos
académicos decorrentes das acOes de extensdo para difusdo e divulgacao cultural, cientifica ou
tecnologica.

371 Proposicao

— Incluem-se documentos referentes & apresentacdo da proposta, objetivos, justificativa, metodologia,
equipe de trabalho, cronograma, orcamentos, pareceres de aprovacao e autorizacdo dos 6rgdos
competentes, registro da producdo académica.

372 Avaliacdo. Resultados
— Incluem-se relatérios parciais e finais resultantes da produgdo académica.
380 Programa institucional de bolsas de extenséo

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

— Para as solicitagdes de bolsa de ensino de graduacdo, pos-graduacao stricto sensu e lato sensu,
classificar no cédigo 125.63 e nas subdivisfes dos codigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

381 Processo de selecdo

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

382 Inscricdo e selegdo de bolsistas

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

383 Frequéncia de bolsistas

— Incluem-se atestados de frequéncia, controle da expedicéo de certificados ou declaracdes de
participacdo dos bolsistas nos programas de bolsas de extensao.

384 Avaliacdo. Resultados
— Incluem-se relatorios parciais e finais resultantes da execugdo dos programas de bolsa de extensao.
390 Outros assuntos referentes a extensao

— A classificagdo de documentos nesta subclasse so devera ocorrer apds apreciacdo e aprovagao pelo
Arquivo Nacional.

400 EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL
410 Normatizagdo. Regulamentacéo

— Incluem-se documentos referentes a concepcéo, organizagéo e funcionamento da educagéo bésica e
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profissional.

420 Educacao infantil: creches e pré-escolar

421 Concepgéo, organizagéo e funcionamento da educacéo infantil
421.1 Projeto pedagdgico

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

421.2 Autorizagéo para funcionamento
422 Planejamento e organizacdo das atividades pedagogicas

— Incluem-se documentos referentes & determinacao das atividades e tarefas a serem desenvolvidas,
para a concretizacdo da proposta pedagdgica.

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

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

425 Vida escolar dos alunos da educacéo infantil

425.1 Ingresso

425.11 Processo de selecao

— Incluem-se fichas de inscrigdes, relagdo dos inscritos e dos sorteados.
425.111 Edital. Resultado final

425.12 Mandado judicial

425.2 Registro escolar

425.21 Matricula

425.3 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

— Incluem-se documentos pessoais (copias da certiddo de nascimento, da carteira de vacinagéo, do
comprovante de residéncia, do atestado de 6bito e documentos de identificacdo dos responsaveis, além
de fotografia do aluno e do termo de responsabilidade) e documentacéo escolar (ficha individual,
registro e acompanhamento do desenvolvimento e da salde e autorizagdes para uso de imagem e voz
do aluno, para participacdo de eventos externos a escola e para atendimento médico).
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— As Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES) deverdo observar que se encontram relacionados
0s documentos pessoais e escolares que poderdo integrar ou ndo o0s assentamentos individuais,
dependendo dos procedimentos internos que cada instituicdo adotar na formacgéao dos dossiés dos
alunos.

425.9 Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos da educacdo infantil
425.91 Formatura

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

430 Ensino fundamental (inclusive Educacéo de Jovens e Adultos)
431 Concepcdo, organizacdo e funcionamento do ensino fundamental
431.1 Projeto pedagdgico

— Incluem-se documentos referentes & concepcdo do ensino e aprendizagem, contendo a definicdo das
caracteristicas gerais do projeto, os fundamentos tedrico-metodoldgicos, os objetivos, o tipo de
organizacéo e as formas de implementacéo e avaliacéo.

431.2 Autorizacdo para funcionamento
432 Planejamento e organizacéo curricular

432.1 Reformulagdo curricular

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

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

432.2 Disciplinas: programas didaticos

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

433 Planejamento da atividade escolar

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

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

435 Vida escolar dos alunos do ensino fundamental

435.1 Ingresso

435.11 Processo de selecéo



53
— Nas subdivis@es deste descritor classificam-se documentos referentes a cada etapa do processo de
selecdo.
435.111 Planejamento. Orientagdes

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

435.112 Inscri¢des

— Incluem-se fichas de inscricdo, questionario socioecondmico, solicitacdo de isencdo de pagamento
da taxa de inscricdo, confirmacgdo ou correcao de dados cadastrais e estatistica da relagdo
candidato/vaga.

435.113 Controle de aplicacéo de provas

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

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

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

435.116 Resultados

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

435.12 Transferéncia

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

435.2 Registro escolar

435.21 Matricula

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

435.211 Cancelamento de matricula: por desisténcia (voluntéria) ou por jubilacdo (compulsoria)
435.3 Avaliagéo escolar

435.31 Provas. Exames. Trabalhos
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— 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.
435.32 Registro de contetdo programatico ministrado, rendimento e frequéncia

— Incluem-se diérios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relacdo de conceitos e notas, mapa de
apuracéo de frequéncia e notas.

435.4 Documentacao escolar
435.41 Historico escolar
435.42 Emissao de certificado

— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, expedicéo, registro e ao controle da entrega do
certificado.

435.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

— Incluem-se documentos pessoais (copias da certiddo de nascimento ou casamento; da carteira de
vacinacao; dos documentos de identificacdo dos responsaveis; da identidade e do CPF, caso possua; do
certificado de quitacdo com o servigo militar; do titulo de eleitor e do comprovante de quitacéo
eleitoral, se for maior de dezoito anos; do comprovante de residéncia; e dos atestados de saude fisica e
mental e de 6bito; além de fotografia do aluno e do termo de responsabilidade, caso ele seja
legalmente incapaz) e documentacéo escolar (guia de transferéncia, requerimentos, historico escolar,
ficha individual, registro do certificado, ressalva e boletim escolar).

— As Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES) deverdo observar que se encontram relacionados
0s documentos pessoais e escolares que poderédo integrar ou ndo o0s assentamentos individuais,
dependendo dos procedimentos internos que cada instituicdo adotar na formacgéo dos dossiés dos
alunos.

435.5 Regime de exercicio domiciliar

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

435.6 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensao, suspenséo e expulsdo)
435.9 Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos do ensino fundamental
435.91 Formatura

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

440 Ensino médio (inclusive Educacgdo de Jovens e Adultos)
441 Concepgéo, organizagao e funcionamento do ensino medio

441.1 Projeto pedagdgico
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— Incluem-se documentos referentes & concepcdo do ensino e aprendizagem, contendo a definicdo das
caracteristicas gerais do projeto, os fundamentos teérico-metodoldgicos, os objetivos,
o tipo de organizacao e as formas de implementacdo e avaliagéo.
441.2 Autorizacdo para funcionamento
442 Planejamento e organizacao curricular
442.1 Reformulacdo curricular
— Incluem-se documentos referentes as alteracdes, mudancas, ajustes e
adaptacdes efetuadas nos curriculos.

— Para as institui¢fes que tiverem a reformulacdo curricular incluida no projeto pedagogico, classificar
no codigo 441.1.

442.2 Disciplinas: Programas didaticos

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

443 Planejamento da atividade escolar

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

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

445 Vida escolar dos alunos do ensino médio

445.1 Ingresso

445.11 Processo de selecao

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

445.111 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 correcdo das provas.

445.112 Inscricoes

— Incluem-se fichas de inscricdo, questionario socioecondmico, solicitacdo de isencdo de pagamento
da taxa de inscricdo, confirmacéo ou correcao de dados cadastrais e estatistica da relagdo
candidato/vaga.

445.113 Controle de aplicacdo de provas

— Incluem-se frequéncia do candidato, relacéo de candidatos ausentes, inscri¢des extraviadas, termo de
abertura de envelope e ata de sala.
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445.114 Correcdo de provas
— Incluem-se cadernos de prova utilizados e folhas de resposta.
445.115 Recursos

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

445.116 Resultados

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

445.12 Transferéncia

— Incluem-se documentos referentes as transferéncias voluntarias ou facultativas e ex officio.
445.19 Qutras formas de ingresso

— Ordenar por:

Mandado judicial

Reintegracéo

445.2 Registro escolar

445.21 Matricula

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

445.211 Cancelamento de matricula: por desisténcia (voluntaria) ou por jubilacdo (compulséria)
445.3 Avaliacgdo escolar
445.31 Provas. Exames. Trabalhos

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

445.32 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 apuracao de frequéncia e notas.

445.4 Documentacao escolar
445.41 Historico escolar
445.42 Emissao de certificado

445.421 Expedicdo
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— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de expedicéo do certificado.
445.422 Registro

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

445.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

— Incluem-se documentos pessoais (cOpias da certiddo de nascimento ou casamento, dos documentos
de identificacdo dos responsaveis, da identidade e do CPF, caso possua; do certificado de quitacdo com
o servico militar; do titulo de eleitor e do comprovante de quitacéo eleitoral, quando maior de dezoito
anos; do comprovante de residéncia; do passaporte, se for estrangeiro; e dos atestados de salde fisica e
mental e de 6bito; além de fotografia do aluno e do termo de responsabilidade, caso ele seja
legalmente incapaz) e documentacgéo escolar (guia de transferéncia, certificado de concluséo do ensino
fundamental, requerimentos, historico escolar, ficha individual, registro do certificado, ressalva e
boletim escolar).

— As Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES) deverdo observar que se encontram relacionados
0s documentos pessoais e escolares que poderdo integrar ou ndo o0s assentamentos individuais,
dependendo dos procedimentos internos que cada institui¢cdo adotar na formag&o dos dossiés dos
alunos.

445.5 Regime de exercicio domiciliar

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

445.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatorios

— Incluem-se documentos referentes ao processo de sele¢éo, encaminhamento, acompanhamento,
frequéncia e avaliacdo dos alunos nas monitorias e aos estagios ndo obrigatérios como a ficha de
avaliacdo de desempenho, relatdrios, termos de compromisso e de desligamento ou rescisao.

445.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensao, suspensdo e expulsdo)
445.9 Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos do ensino médio
445,91 Formatura

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

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

— Incluem-se documentos referentes a concepcdo do ensino e aprendizagem, contendo a definicdo das
caracteristicas gerais do projeto, a qualificagdo ou habilitacdo profissional e planos de trabalho, os
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fundamentos tedrico-metodoldgicos, 0s objetivos, o tipo de organizacéo e as formas de implementacdo
e avaliacéo.

451.2 Criacdo e reconhecimento de curso. Autorizagdo para funcionamento
452 Planejamento e organizacao curricular

452.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)

452.2 Reformulacéo curricular

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

— Para as instituicdes que tiverem a reformulacao curricular incluida no
projeto pedagogico, classificar no cddigo 451.1.

452.3 Disciplinas: programas didaticos

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

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

452.32 Estagios obrigatorios

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

453 Planejamento da atividade escolar

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

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

455 Colacdo de grau. Formatura

— Incluem-se documentos referentes a organizacao da formatura e da solenidade de imposic¢éo ou
colacdo de grau, lista de formandos e exemplar do convite, bem como o requerimento para colagéo de
grau.

455.1 Termo ou ata de colacdo de grau
456 Vida escolar dos alunos do ensino técnico

456.1 Ingresso
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456.11 Processo de selecao

— Nas subdivis@es deste descritor classificam-se documentos referentes a cada etapa do processo de
selecdo.

456.111 Planejamento. Orientacdes

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

456.112 Inscrigdes

— Incluem-se fichas de inscri¢do, questionario socioecondmico, solicitagdo de isencdo de pagamento
da taxa de inscri¢do, confirmacdo ou correcdo de dados cadastrais e estatistica da relacdo
candidato/vaga.

456.113 Controle de aplicacdo de provas

— Incluem-se frequéncia do candidato, relacéo de candidatos ausentes, inscri¢des extraviadas, termo de
abertura de envelope e ata de sala.

456.114 Correcdo de provas
— Incluem-se cadernos de prova utilizados e folhas de resposta.
456.115 Recursos

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

456.116 Resultados

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

456.12 Transferéncia
456.121 Transferéncia voluntaria ou facultativa

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

456.122 Transferéncia ex officio

— Incluem-se documentos referentes a transferéncia compulsoria ou obrigatoria em razdo de legislacao
especifica.

456.19 Outras formas de ingresso
— Ordenar por:

Mandado judicial
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Reintegracéo
456. 2 Registro escolar
456.21 Matricula

— Incluem-se documentos referentes a matricula regular, bem como aqueles relativos & matricula dos
alunos que participam de programas de intercambio e a sua reintegracéo.

456.211 Cancelamento de matricula: por desisténcia (voluntaria) ou por jubilacdo (compulsoéria)
456.22 Isencdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de estudos

456.23 Trancamento

456.3 Avaliacgdo escolar

456.31 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 revisao, retificagdo das notas e segunda
chamada.

456.32 Registro de conteddo programatico ministrado, rendimento e frequéncia

— Incluem-se didrios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relacdo de conceitos e notas, resumo
semestral, mapa de apuracéo de frequéncia e notas.

456.4 Documentagéo escolar

456.41 Historico escolar

456.42 Emisséo de diploma

456.421 Expedicao

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

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

456.423 Verificacdo de autenticidade

— Incluem-se documentos referentes a solicitacao de verificacdo de autenticidade de diploma pelo
Departamento de Policia Federal (DPF), conselhos profissionais e outros 6rgaos publicos.

456.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

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

— As InstituicGes Federais de Ensino Superior (IFES) deverdo observar que se encontram relacionados
0s documentos pessoais e escolares que poderdo integrar ou ndo o0s assentamentos individuais,
dependendo dos procedimentos internos que cada instituicdo adotar na formacao dos dossiés dos alunos.

456.5 Regime de exercicio domiciliar

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

456.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatérios. Programas de iniciacdo tecnoldgica

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

456.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensao, suspensdo e expulsdo)
490 Outros assuntos referentes a educacgao basica e profissional

— A classificacdo de documentos nesta subclasse s devera ocorrer ap0s apreciacao e aprovagao pelo
Arquivo Nacional.

500 ASSISTENCIA ESTUDANTIL
510 Normatizacdo. Regulamentacao

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

520 Programas, convénios e projetos de concessao 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 InstituicGes Federais de Ensino Superior (IFES), bem como aqueles referentes as acbes
de concepcao mais ampla, relacionadas a assisténcia estudantil e ao desenvolvimento de atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

521 Moradia estudantil. Moradia universitaria
521.1 Publicacédo. Divulgacao

— Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de moradia estudantil (editais), a
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divulgacéo das vagas e dos critérios de selecéo.
521.2 Inscricdo. Selecdo. Admissdo. Renovagéo

— Incluem-se documentos referentes & inscrigdo, ao estabelecimento de niveis ou categorias de
usuarios do beneficio e a avaliagcdo socioeconémica do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
fotografia do aluno, declaracdo com visto da coordenagéo do curso, termo de compromisso ou de
ocupacdo e as listas de atualizacdo de beneficiados e de renovacéo do beneficio.

521.3 Avaliagdo

— Incluem-se documentos referentes as avaliacdes periddicas e permanentes do programa como 0s
laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os relatorios
parciais e finais.

522 Alimentagéo
522.1 Publicacédo. Divulgacao

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

522.2 Inscricdo. Selegdo. Admissdo. Renovacao

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

522.3 Avaliacdo

— Incluem-se documentos referentes as avaliagGes periddicas e permanentes do programa como 0s
laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os relatorios
parciais e finais.

523 Transporte
523.1 Publicacédo. Divulgacao

— Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de transporte (editais), a divulgacéao
das vagas e dos critérios de selecéo.

523.2 Inscricdo. Selegdo. Admissao. Renovagao

— Incluem-se documentos referentes & inscrigdo, ao estabelecimento de niveis ou categorias de
usuarios do beneficio e a avaliagcdo socioeconémica do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
fotografia do aluno, declaragcdo com visto da coordenacao do curso, termo de compromisso e as listas
de atualizacéo de beneficiados e de renovacgéo do beneficio.

523.3 Avaliagdo

— Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periodicas e permanentes do programa como 0s
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laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os relatérios
parciais e finais.

524 Assisténcia a saude fisica e mental (inclusive rede conveniada)
524.1 Publicacdo. Divulgacao

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

524.2 Inscri¢do. Sele¢do. Admissdo. Renovacao

— Incluem-se documentos referentes & inscrigdo, ao estabelecimento de niveis ou categorias de
usuarios do beneficio e a avaliacdo socioecondémica do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
fotografia do aluno, declaragdo com visto da coordenacédo do curso, termo de compromisso e as listas
de atualizacéo de beneficiados e de renovacdo do beneficio e encaminhamento para atendimento
médico.

524.3 Avaliacdo

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

525 Inclusdo sdcio-educacional e digital
525.1 Publicacédo. Divulgacao

— Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de inclusdo sécio-educacional e
digital (editais), a divulgacdo das vagas e dos critérios de sele¢éo.

525.2 Inscricdo. Selegdo. Admissdo. Renovacao

— Incluem-se documentos referentes a inscricdo, ao estabelecimento de niveis ou categorias de
usuarios do beneficio e a avaliacdo socioecondémica do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
fotografia do aluno, declaragcdo com visto da coordenacédo do curso, termo de compromisso e as listas
de atualizacdo de beneficiados e de renovagéo do beneficio.

525.3 Avaliagdo

— Incluem-se documentos referentes as avaliacdes periodicas e permanentes do programa como 0s
laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os relatorios
parciais e finais.

526 Cultura. Esporte
526.1 Publicacdo. Divulgacao

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

526.2 Inscricdo. Selecdo. Admissdo. Renovagéo
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— Incluem-se documentos referentes & inscrigdo, ao estabelecimento de niveis ou categorias de
usuarios do beneficio e a avaliacdo socioecondémica do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
fotografia do aluno, declaragcdo com visto da coordenacédo do curso, termo de compromisso e as listas
de atualizacéo de beneficiados e de renovacgéo do beneficio.

526.3 Avaliagdo

— Incluem-se documentos referentes as avaliacdes periodicas e permanentes dos programas como 0s
laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os relatorios
parciais e finais.

527 Creche
527.1 Publicacdo. Divulgacao

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

527.2 Inscricdo. Selecdo. Admissdo. Renovagéo

— Incluem-se documentos referentes a inscricdo, ao estabelecimento de niveis ou categorias de
usuarios do beneficio e a avaliacdo socioecondémica do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
fotografia do aluno, declaragdo com visto da coordenacéo do curso, termo de compromisso e as listas
de atualizacdo de beneficiados e de renovacao do beneficio.

527.3 Avaliacdo

— Incluem-se documentos referentes as avaliagfes periddicas e permanentes do programa como 0s
laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os relatorios
parciais e finais.

528 Apoio pedagbgico
528.1 Publicacdo. Divulgacao

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

528.2 Inscricdo. Selegdo. Admissao. Renovagao

— Incluem-se documentos referentes & inscrigdo, ao estabelecimento de niveis ou categorias de
usuarios do beneficio e a avaliagcdo socioeconémica do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
fotografia do aluno, declaragcdo com visto da coordenacédo do curso, termo de compromisso e as listas
de atualizacdo de beneficiados e de renovacgéo do beneficio.

528.3 Avaliagdo

— Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periodicas e permanentes do programa como 0s
laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os relatorios
parciais e finais.
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529 Outros assuntos referentes a programas, convénios e projetos de concessdo de beneficios e
auxilios aos alunos.
529.1 Atendimento aos portadores de necessidades especiais

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

529.2 Auxilio para participacao e realizacdo de eventos

— Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de ajuda de custo para a participacdo e realizagéo
de eventos.

529.3 Isencéo de taxas académicas

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

529.4 Concessdo de material didatico

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

529.5 Bolsa Auxilio

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

529.51 Publicacdo. Divulgacéo

— Incluem-se documentos referentes ao langamento da Bolsa Auxilio (editais), a divulgacao das vagas
e dos critérios de selecéo.

529.52 Inscrigéo. Selecdo. Admisséo. Renovacao

— Incluem-se documentos referentes a inscricdo e a avaliacdo socioecondmica do candidato,
comprovante de vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaracdo com visto da coordenacédo do
curso, termo de compromisso e as listas de atualizagéo de beneficiados e de renovacdo do beneficio.

529.53 Avaliagéo

— Incluem-se documentos referentes as avaliacdes periodicas e permanentes do programa como 0s
laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e 0s relatorios
parciais e finais.

590 Outros assuntos referentes a assisténcia estudantil

— A classificagdo de documentos nesta subclasse so devera ocorrer apds apreciacdo e aprovagao pelo
Arquivo Nacional.
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