ANEXO A

EXTRATO DA TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DAS INSTITUICOE S FEDERAIS DE ENSINO
SUPERIOE - IFES (Portaria n°- 1.224, de 18 de Dezembro de 2013 - que Institui normas sobre
a manutencédo e guarda do Acervo Académico das Instituicdes de Educacao Superior (IES)
pertencentes ao sistema federal de ensino).



EXTRATO DA TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAQAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DAS INSTITUICOE S FEDERAIS DE ENSINO

SUPERIOE - IFES (Portaria n°- 1.224, de 18 de Dezembro de 2013

— gue Institui normas sobre

a manutencdo e guarda do Acervo Académico das Instituicbes de Educacdo Superior (IES)
pertencentes ao sistema federal de ensino).

CODIGO/ASSUNTO: 100 — Ensino Superior

PRAZ7(S DE GUARDA
cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Comrente Intermedidria
100 ENSINO SUPERIOR
110 Normatizagio. Regulamentagio Enquanto vigota - Guarda
Permanentes
120 Cursos de graduacio (inclusive na medalidade a distancia)
121 Coneepegiio, orgamzaciio ¢ funclonamento dos cursos de graduagio
121.1 Projeto pedagdpico dos cursos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
1212 Criacho de cursos. Conversio de corsos Aré a homologagio 5 anos Guarda
do ato Permanente
121.21 Autorizacdo. Reconhecimento, Renovagie def Até a homologacao 5 anos Guarda
reconhecimento do ato Permanente
1213 Desativagiio de cursos. Extinedo de cursos Até a homologacio 5 anos Guarda
do ato Permanente
122 Planejamento e organizacdo curricular
1221 Estrntura do currieulo (gade ou matriz ewrieular)| Enquanto vigora - Guarda
Permanente
122.2 Reformulacio curricular Enquanto vigora - Guarda
Permanente
122.3 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
122,31 Diferta de disciplinas 2 anos - Eliminagdo
12232 Atividades complementares Enquanto vigora - Guarda
Permanente
PRAZOS DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAD CBSERVACOES
FINAT
Corrente Tntermedidria
123 Planejamento da atividade académiea
123.1 ICalendario académico Enquanto vigora - Guarda (Guardar apenas um excmplar de cada
Permanente ublicacio.
123.2 |Agenda académica. Guia do calouro. Guia do Enquanto vigora - Guarda IGuardar apenas um exemplar de cada
estudante. Manual do estudante Permanente  publicagdo.
124 IColagiio de grau. Formatura 5 anos - Eliminaciio
1241 [Termo ou ata de colacio de gran 5 anos - Guarda
Parmanents
1235 Vida académica dos alunos dos cursos de graduacio
125.1 Ingresso
125.11 Processo de sclegdo (vestibular)
125111 IPlancjamento. Oricntacées Até a homologacio 1 ano Guarda
do evento Permanente
125.112 mserigdes Até a homologagio 1 ano Eliminagiio  [FAguardar o término da acio. no caso de
do eventa® hciio judicial.
125113 IControle de aplicaciio de provas Até a homologacio 1 ano Eliminacho [* Apuardar o término da acfio, no caso de
do evento™® heiio judicial,
125.114 [Corregdio de provas Até a homologagio 1 ane Eliminacio  [FAguardar o término da agfic. no caso de
do evento® hefio judicial.
125.115 Recursos Até a homologagio 1 auo Guarda * Apuardar o término da acfio. no caso de
do eventa™ Permanente  hedo judieial.
Eliminar os decumentos apds 2 anos do
indeferimento.




PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
125.116 Resultados Até ahomologacio 1 ano Guarda EAguardar o término da agfo. no caso de
do evento* Permanente  pefio judieial.
12512 Remgresso. Admissio de graduado. Portador de 5 anos - Guarda Eliminar 0s documentos apos 2 anos do
diploma. Obtenciio de novo titulo Permanente  jindeferimento.
125,13 Transferéncia
125131 Transferéneia voluntaria ou facultativa 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos do
Permanente  pndeferimento,
125,132 Transferéncia ex afficio 5 anos - Guarda
Permanente
125.14 Reopeio de curso. Mudanga de curso. 5 anos - Guarda Fliminar os documentos apds 2 anos do
Transferéneia interna Permanente  findeferimento,
125.19 Outras formas de ingresso 5 anos - Guarda Elinuinar os documentos apés 2 anos do
aluno convénio rede piblica Permanente  pndeferimento,

aluno especial

nandado judicial
tricula de cortesia
eadmissio
efugiados politicos
cintegracio
evineulagio

125.2 Registros académicos




PRAZ0S DE GUAPDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermedidria
125.21 Matricula. Registro Enquanto o aluno 5 anos Eliminagio  [Eliminar os documentos apés 2 anos do
mantiver o vineulo indeferimento.
com a instiniigio de
ensImo
125.22 Inserigio em diseiplinas, Matricula semestral em | Enquanto o aluno 5 anos Elimmacdo  [Elinumar os documentos apos 2 anos do
disciplina mantiver o vinculo indeferimento,
com a institvigho de
ensing
12523 Tsenco de disciplinas. Dispensa de disciplinas. | Enquanto o aluno 5 anos Eliminagio  [Eliminar os documentos apds 2 anos do
Aproveitamento de estudos mantiver o vineulo indeferimento,
com a instituicio de
ensing
125.24 Trancamento
125241 Diseiplina. Matvicula parcial Enquanto o aluno 5 anos Eliminagdo  [Eliminar os documentos apds 2 anos do
mantiver o vinculo indeferimento.
coin a instiigdo de
ensimo
125242 Total de curso. Matricula total Enquanto o aluno 10 anos Eliminacio
manfiver o vinevlo
com a nstituicio de
ensing
125.25 Desligamento
125251 Abandono de curso 5 anos 215 anos Eliminagio
125,252 Jubilagio 5 anos 15 anos Eliminacio




PRAZ0S DE GUARDA

CODIGO ASSUNTC Fase Fase DESTINACAQ OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermedidria
125.253 Recusa de matricala 5 anos 25 anos Elimmaciio
125.26 Prorrogacio de prazo para conelusdo do curso 5 anos 25 anos Eliminacéo
125.3 Avaliagiio académica
12531 Provas. Exames. Trabalhos (clusive Devolugiio a0 aluno - - Flimmar os docmnentos nio devolvidos
verificagdes suplementares) apds o registro das pds 1 ano do registro das notas,
notas
12532 Trabalho de conclusio de curse. Trabalho final de{Devolucdo ao aluno - Eliminacdo  Fliminar os documentos nao devolvidos
EUrso apds o registro das pds 1 ano do registro das notas.
notas
125.321 Tndicagio, aceite ¢ substituigio de orientadore | Até o registro das 1 ano Eliminacdo
co-orientador notas
125322 Bancas examinadoras: indicagdo e atuagio Até o registro das 1 ano Eliminacio
notas
125.323 Prorrogaciio de prazo para entrega ¢ apresentaciio | Até o registro das 1 ano Eliminaciio
notas
12533 Registro de contetido programético mimstrado, 10 anos 10 anos Eliminagiio
endimento e frequéncia
12534 Distingdo académica & métito 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apés 2 anos do
Permanente  indeferimento.
125 4 Documentagio académica
12541 Histérico escolar, Integralizacio curteular Enquanto o aluno 5 anos Guarda Elimmar as versdes pareials, cljas
mantiver o vineulo Permanente  informacdes encontram-se recapituladas
com a instituigio de na versio integral do histérico escolar,
ensino
PRAZOS DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermedidria
125,42 Emissio de diploma
125421 [Expedicio 5 anos 5 anos Elimmacio  [No caso das mstituicdes de ensino que
itilizam os assentamentos individuais
para formacio do processo de registro de
diplomas, utilizar os prazos de guarda e
o destinagdo final dos assentamentos
mdividuais,
125422 Registro 5 anos 5 anos Guarda A documentacio de solicitagiio de
Permanente  fregistro de diplomas das institnigdes
particularzs de ensino superior deverd
cer devolvida para as mesmas apds o
regisiro,
Elimmar os diplomas niio entregues 2
lanos apds a emissio.
125423 Apostila 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
115424 Reconhecimento ¢ revalidagio 5 anos 5 anos Guarda Para os casos de indeferimento, a
Permanente  documentagio serd devolvida ao
requerente.
Eliminar os documentos ndo devolvidos
apos 2 anes do indeferimento.
125425 WVerificagio de awtenticidade 5 anos 5 anos Eliminagio |




PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
12543 A ssentamentos individuais dos alunos (Dossiés | Enquanto o aluno * Eliminagio  [*O prazo total de guarda dos
dos alunes) mantiver o vineulo documentos ¢ de 100 anos,
com a institicio de
£18100
125.5 Remme de exercicio domiciliar
125.51 Aluna pestante Enquanto o aluno 1 anos Eliminacio
manfiver o vineulo
com a instituigio de
ensing
125.52 4 luno portador de afecdes. nfeccoes ¢ Enquanto o aluno 2 anos Eliminacio
traumatismos mantiver o vinculo
com a mstitwigiio de
ensino
125.6 Momtorias. Estdgios nio obrigatérios. Programas de iniciagio 4 docéneia
125.61 Momitorias 3 anos 2 anos Guarda
Permanente
125.611 Processo de selecio 3 anos 2 anos Eliminagiio
125612 Indicacio, aceite ¢ substituicio de monitor e 3 anos 2 anos Eliminacéo
orientador
125.613 Avahiagio 3 anos 2 anos Guarda Fliminar os relatorios parcials. cujas
Permanente  informagdes encontram-se recapituladas
nos relatorios fmais.
PRAZOS DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
- FINAL
Comente Intermediana
12562 Fstagios ndo obrigatdrios Enquanto o aluno 2 anos Eliminagio
mantiver o vineulo
com a nstitwigio de
cnsino
125.63 Programas de iniciagio 4 docéncia 3 anos 2 anos Guarda
Permanente
125.631 Processo de selecio 3 anos 2 anes Elimmacio
125.632 Indicacio, acette ¢ substituicio de bolsista e 3 anos 2 anos Eliminagio
orientador
125.633 Avaliagio 3 anos 2 anos Guarda Eliminar os telatdrios pareiads. cujas
Permanente  [informacdes encontram-se recapituladas
nos relatdrios finais.
125.64 Frequéneta de momtorss, estagidrios ¢ holsistas 5 anos 47 anos Eliminagéo
125.7 Mobilidade académica. Mabilidade estudantl. Intercambio
12571 Nacional Enquanto o aluno - Guarda Para os casos de indeferimento, a
mantiver o vineulo Permanente  documentagdio serd devolvida ao
com a instinigéo de requerente.
ensing Eliminar os documentos ndo devolvidos
apds 2 anos do indeferimento.
125.72 Internacional Enquanto o aluno - Guarda Para oz casos de indeferimenta, a
mantiver o vineulo Permanente  [ocumentagio serd devolvida ao
com a instituigio de requercnte.
ensino Eliminar os documentos nio devolvidos
fapds 2 anos do indeferimento.




PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermedidria
125.8 Regime disciplinar dos alunos: penalidades Até a concluso do 10 anos Guarda A producdo, manuseio, consulta,

adverténcia ou repreensio. suspensio e
expulsiio)

cds0

Permanente

transmissio. manutencdo ¢ guarda de
dados, documentos e informagdes
relativos 4 vida privada. 4 homraca
imagem dos alunos deverdo observar

medidas especiais de seguranca,
conforme legislacio em vigor.

OBS. A PortariaMEC n°® 1.224/2013 normatiza, ainda, outros assuofosguais estéo
listados a seguir, com seus respectivos codigos.

130 —Cursos de p0Os- graduacasetricto sensuinclusive na modalidade a distancia)
140 - Cursos de poOs-graduacdato sensu(inclusive na modalidade a distancia)
190 — Outros assuntos referentes ao ensino superior

200 — Pesquisa

210 - Normatizagdo. Regulamentagéo.

220 — Programas de pesquisa

230 — Projetos de pesquisa

240 - Iniciacao cientifica

250 - Transferéncia e inovacgao tecnoldgica

260 - Etica em pesquisa

290 — Outros assuntos referentes a pesquisa

300 — Extensao

310 — Normatizagao. Regulamentagéao.

320 - Programas de extensao

330 — Projetos de extensao

340 — Cursos de extensao

350 — Eventos de extensao

360 — Prestacéo de servico

370 — Difuséo e divulgagao da producdo académica

380 — Programa institucional de bolsas de extensao

390 — Outros assuntos referentes a extensao

400 — Educacao Basica e Profissional

410 — Normatizagcdo. Regulamentacao

420 — Educacéo Infantil: creches e pré-escolar

430 — Ensino fundamental (inclusive Educacao de Jens e Adultos)
440 - Ensino meédio (inclusive Educacao de Joven#&dultos)

450 — Ensino técnico

490 — Outros assuntos referentes a educacgéo basicarofissional
500 — Assisténcia Estudantil

510 — Normatizagcdo. Regulamentacao

520 — Programas, convénios e projetos de concesdadeneficios e auxilios aos alunos
590 — Outros assuntos referentes a assisténcia ektotil
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