SIGA

sistema de gestdio de documentos de arquivo
da administracao poblica federal

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



PRAZOS DE GUARDA

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

Permanente




PRAZOS DE GUARDA

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

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

aluno especial

aluno visitante
continuidade de estudos
mandado judicial
matricula de cortesia
readmissao

refugiados politicos
reintegracéo

revinculagéo

125.2 Registros académicos




PRAZOS DE GUARDA

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




PRAZOS DE GUARDA

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

com a instituicdo de
ensino

na versdo integral do historico escolar.




PRAZOS DE GUARDA

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




PRAZOS DE GUARDA

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

nos relatorios finais.




PRAZOS DE GUARDA

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

com a instituicdo de
ensino

requerente.
Eliminar os documentos ndo devolvidos

apos 2 anos do indeferimento.




PRAZOS DE GUARDA

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

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

Eliminar os documentos apds 2 anos do

indeferimento.
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PRAZOS DE GUARDA

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

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

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

com a instituicdo de
ensino

na versdo integral do historico escolar.

134.42 Emisséo de diploma
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PRAZOS DE GUARDA

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

dos alunos)

mantiver o vinculo
com a instituicdo de

ensino

documentos é de 100 anos.
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PRAZOS DE GUARDA

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

com a instituicdo de
ensino

requerente.
Eliminar os documentos ndo devolvidos

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

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

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

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

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

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

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

mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino

indeferimento.
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PRAZOS DE GUARDA

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

rendimento e frequéncia

144.4 Documentacao académica
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PRAZOS DE GUARDA

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

dos alunos)

mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino

documentos é de 100 anos.
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PRAZOS DE GUARDA

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

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

conforme legislacdo em vigor.
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria

1190 Outros assuntos referentes ao ensino superior

200 PESQUISA

210 Normatizacdo. Regulamentacéo Enquanto vigora - Guarda
Permanente

220 Programas de pesquisa

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

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

nos relatdrios finais.

230 Projetos de pesquisa

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

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

nos relatorios finais.

240 Iniciacao cientifica

241 Processo de sele¢do 2 anos 2 anos Eliminacao

242 Cadastramento de bolsistas 5 anos - Eliminacao

243 Frequéncia de bolsistas 5 anos 47 anos Eliminacao

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

nos relatorios finais.
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PRAZOS DE GUARDA

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

254.2 Implantacdo e acompanhamento do programa
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria

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

254.22 Admissao Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente

254.23 Capacitagdo e desenvolvimento Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente

254.24 Avaliacédo Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente

260 Etica em pesquisa

261 Pesquisa em seres humanos

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

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

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

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

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

27




PRAZOS DE GUARDA

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

28




PRAZOS DE GUARDA

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

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

dos alunos)

mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino

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

documentos é de 100 anos.
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PRAZOS DE GUARDA

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

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

conforme legislacdo em vigor.

435 Vida escolar dos alunos do ensino fundamental
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PRAZOS DE GUARDA

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

mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino

indeferimento.
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PRAZOS DE GUARDA

mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino

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

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

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

com a instituicdo de
ensino

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

na versdo integral do historico escolar.

445.42 Emissdo de certificado
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PRAZOS DE GUARDA

mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino

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

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

39




PRAZOS DE GUARDA

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

mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino

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

indeferimento.
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PRAZOS DE GUARDA

com a instituicdo de
ensino

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

na versdo integral do historico escolar.

456.42 Emissao de diploma
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PRAZOS DE GUARDA

de iniciagdo tecnologica

mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino

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

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

nos relatorios finais.

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

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

mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
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PRAZOS DE GUARDA

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

informacgdes encontram-se recapituladas
nos relatdrios finais.

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

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

mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
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PRAZOS DE GUARDA

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

5 anos 5 anos

nos relatorios finais.

590 Outros assuntos referentes a assisténcia estudantil
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