SIGA

sistema de gestio de documentos de arquivo
da administracao poblica federal

‘CC')DIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS
AS ATIVIDADES-FIM DAS INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR -

IFES

CLASSE 100 — ENSINO SUPERIOR
110 — Normatizagdo. Regulamentacéo
120 — Cursos de graduacéo (inclusive na modalidade a distancia)

130 — Cursos de pos-graduacdo stricto sensu (inclusive na modalidade a distancia)
140 — Cursos de pos-graduacdo lato sensu (inclusive na modalidade a distancia)

150 — (vaga)
160 — (vaga)
170 — (vaga)
180 — (vaga)
190 — Outros assuntos referentes ao ensino superior

CLASSE 200 — PESQUISA

210 — Normatizacdo. Regulamentacéo

220 — Programas de pesquisa

230 — Projetos de pesquisa

240 — Iniciacdo cientifica

250 — Transferéncia e inovacgdo tecnoldgica
260 — Etica em pesquisa

270 — (vaga)

280 — (vaga)

290 — Outros assuntos referentes a pesquisa

CLASSE 300 — EXTENSAO

310 — Normatizagdo. Regulamentacéo

320 — Programas de extensao

330 — Projetos de extensao

340 — Cursos de extensdo

350 — Eventos de extenséo

360 — Prestacao de servico

370 — Difuséo e divulgacéo da producdo académica
380 — Programa institucional de bolsas de extensédo
390 — Outros assuntos referentes a extensdo

CLASSE 400 - EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL

410 — Normatizagdo. Regulamentacéo

420 — Educacéo infantil: creches e pré-escolar

430 — Ensino fundamental (inclusive Educacéo de Jovens e Adultos)
440 — Ensino médio (inclusive Educacgéo de Jovens e Adultos)

450 — Ensino técnico

460 — (vaga)

470 — (vaga)



480 — (vaga)
490 — Outros assuntos referentes a educacao basica e profissional

CLASSE 500 — ASSISTENCIA ESTUDANTIL

510 — Normatizacgdo. Regulamentagéo

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

540 — (vaga)

550 — (vaga)

560 — (vaga)

570 — (vaga)

580 — (vaga)

590 — Outros assuntos referentes a assisténcia estudantil

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

CLASSE 800 — (vaga)



100 ENSINO SUPERIOR

110  Normatizagdo. Regulamentacgéo
— Incluem-se documentos referentes a concepc¢éo, organizacdo e funcionamento do
ensino superior.

120  Cursos de graduacéo (inclusive na modalidade a distancia)
121 Concepcdo, organizagéo e funcionamento dos cursos de graduacgao

121.1 Projeto pedagdgico dos cursos
— Incluem-se documentos referentes a concepcdo do ensino e
aprendizagem dos cursos contendo a defini¢do das caracteristicas gerais
do projeto, os fundamentos tedrico-metodoldgicos, os objetivos, o tipo
de organizagéo e as formas de implementacdo e avaliagéo.

121.2 Criacéo de cursos. Conversdo de cursos

121.21 Autorizagdo. Reconhecimento. Renovacéo de reconhecimento
121.3 Desativacao de cursos. Extincdo de cursos

122 Planejamento e organizacdo curricular

122.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)

122.2 Reformulacdo curricular

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

— Para as instituicGes em que a reformulacdo curricular estiver incluida
no projeto pedagdgico dos cursos, classificar no cddigo 121.1.

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

122.31 Oferta de disciplinas

— Incluem-se quadros ou mapas de ofertas de disciplinas
(obrigatérias, isoladas, optativas e eletivas, inclusive estagios
curriculares, obrigatérios e supervisionados) e documentos
referentes a alocacdo 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 definicdo das atividades externas, que
complementam os cursos de graduacdo e que sejam autorizadas
pela instituicdo de ensino.

123 Planejamento da atividade académica



123.1

123.2

124

124.1

125

125.1

125.11

125.111

125.112

125.113

125.114

Calendério académico

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

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

Colacgéo de grau. Formatura

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

Termo ou ata de colacdo de grau
Vida académica dos alunos dos cursos de graduacao
Ingresso

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

Planejamento. Orientacdes

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

Inscricdes

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

Controle de aplicacdo de provas

— Incluem-se laudo dactiloscpico, identificacdo digital,
frequéncia do candidato, cronograma de atividades,
relacdo de candidatos ausentes, inscrigOes 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
0 Departamento de Policia Federal (DPF) e relatorio de
fraudadores.

Correcéo de provas

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



125.115

125.116

125.12

125.13

125.131

125.132

125.14

125.19

125.2

125.21

Recursos

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

Resultados

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

Reingresso. Admissdo de graduado. Portador de diploma.
Obtencdo de novo titulo

— Incluem-se editais, inscricbes, documentos referentes ao
processo de selecdo (provas e andlise de curriculos) e resultados.

Transferéncia

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

Transferéncia ex officio

— Incluem-se documentos referentes a transferéncia
compulséria ou obrigatéria em razdo de legislacdo
especifica.

Reopcéo de curso. Mudanca de curso. Transferéncia interna

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

Outras formas de ingresso
— Ordenar por:

aluno convénio rede publica
aluno especial

aluno visitante
continuidade de estudos
mandado judicial
matricula de cortesia
readmissao

refugiados politicos
reintegragéo

revinculacéo

Registros académicos

Matricula. Registro

Incluem-se documentos referentes ao processo de

cadastramento inicial do aluno para estabelecer sua vinculagéo a
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125.22

125.23

125.24

125.241

125.242

125.25

125.251

125.252

125.253

125.26

125.3

125.31

125.32

125.321

125.322

Instituicdo e ao seu respectivo curso.

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, solicitacbes especiais de
matricula e rematricula, reabertura, reconducdo e cancelamento
de matricula em disciplinas, transferéncia de polo.

Isencdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento
de estudos

Trancamento
Disciplina. Matricula parcial
— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de
trancamento de matricula em uma ou mais disciplinas,
bem como a sua renovacgao.
Total de curso. Matricula total
— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de
trancamento total de matricula do curso, bem como a sua
renovagéo.

Desligamento
Abandono de curso
Jubilagéo

Recusa de matricula

Prorrogacdo de prazo para concluséo do curso

Avaliacdo académica

Provas. Exames. Trabalhos

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

Trabalho de concluséo de curso. Trabalho final de curso
— Incluem-se monografias, artigos cientificos e relatérios, entre
outros trabalhos elaborados na finalizag&o dos cursos.

Indicacdo, aceite e substituicdo de orientador e co-
orientador

Bancas examinadoras: indicacdo e atuagéo
— Incluem-se portarias de indicagdo das bancas

6



125.323

125.33

125.34

125.4

125.41

125.42

125.421

125.422

125.423

125.424

125.425

125.43

examinadoras e as atas resultantes de sua atuacao.
Prorrogacéo de prazo para entrega e apresentacéo

Registro de contetdo programético ministrado, rendimento e
frequéncia

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

Distingdo académica e mérito
— Incluem-se documentos referentes a indicacdo, solicitacdo e
concessdo de prémios e de laurea ao aluno destaque.

Documentacdo académica

Historico escolar. Integralizacdo curricular
Emisséo de diploma

Expedicéo
— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de
expedicdo do diploma.

Registro

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

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 impressdo
eletronica.

Reconhecimento e revalidacédo

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

Verificacdo de autenticidade

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

Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

— Incluem-se documentos pessoais (cOpias da identidade; do
CPF; da certiddo de nascimento ou casamento; do certificado de
quitagdo com o servico militar; do titulo de eleitor; do
comprovante de quitacdo eleitoral; dos atestados de idoneidade

7



1255

125.51

125.52

125.6

125.61

125.611

125.612

125.613

moral, de 6bito e de saude fisica e mental; do comprovante de
residéncia; e do passaporte, se for estrangeiro; além de
fotografia do aluno) e documentagdo académica (boletim
semestral; certificado de conclusdo do ensino médio;
confirmagéo de colagdo de grau; convénio cultural; declaracdo
de vaga e desisténcia de vaga ou curso; copia do diploma de
graduacdo, quando da admissdo de graduado; guia de
transferéncia; historico escolar; nada consta da biblioteca;
procuracdes; solicitagdes de atestados; requerimentos;
integralizacdo curricular ou lauda e registro das notas).

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

Regime de exercicio domiciliar
Aluna gestante
Aluno portador de afeccdes, infeccOes e traumatismos

Monitorias. Estagios ndo obrigatérios. Programas de iniciacdo a
docéncia

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

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

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

Processo de selecao

— Incluem-se documentos referentes a divulgacao,
inscrigdo, provas, entrevistas, listas de inclusdo e
exclusdo.

Indicagéo, aceite e substituicdo de monitor e orientador
Avaliacdo

— Incluem-se relatorios parciais e finais, bem como
controle de expedicéo de certificados.



125.62

125.63

125.631

125.632

125.633

125.64

125.7

125.71

125.72

125.8

Estéagios ndo obrigatorios

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

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

Processo de selecao

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

Indicacéo, aceite e substituicdo de bolsista e orientador
Avaliacdo
— Incluem-se relatorios parciais e finais, bem como o

controle de expedicédo de declaragdes.

Frequéncia de monitores, estagiarios e bolsistas

Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio

Nacional

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

Internacional

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

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

130  Cursos de poés-graduacao stricto sensu (inclusive na modalidade a distancia)
— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos cursos de
mestrado académico, mestrado profissionalizante, doutorado e p6s-doutorado.

131

131.1

Concepcéo, organizagdo e funcionamento dos cursos de pos-graduacéo stricto

Projeto pedagdgico dos cursos
— Incluem-se documentos referentes a concepcdo do ensino e
aprendizagem dos cursos contendo a definicdo das caracteristicas gerais
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131.2

131.21

131.3

131.4

132

132.1

132.2

132.3

132.31

133

134

134.1

134.11

do projeto, as areas de concentragdo e as linhas de pesquisa, 0S
fundamentos tedrico-metodologicos, 0s objetivos, o tipo de organizacéo
e as formas de implementacéo e avaliagéo.
Criacéo de cursos. Criacdo de programas

Autorizagdo. Reconhecimento. Renovacéo de reconhecimento
Desativacéo de cursos. Extincdo de cursos
Credenciamento para orientacéo

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

Planejamento e organizacdo curricular

Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)

Reformulagdo curricular (inclusive criacdo de novas éareas de
concentracéo)

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

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

Disciplinas: programas didaticos
— Incluem-se contetldos programaticos, ementas das disciplinas e carga
horéria.

Oferta de disciplinas

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

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

Vida académica dos alunos dos cursos de pds-graduacao stricto sensu

Ingresso
Processo de selecdo

— Nas subdivisbes desse descritor classificam-se documentos
referentes a cada etapa do processo de selecao.
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134.111

134.112

134.113

134.114

134.115

134.116

134.12

134.13

134.19

134.2

134.21

134.22

Planejamento. Orientacgdes

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

Inscricdes
— Incluem-se fichas de inscricdo e os documentos
exigidos no edital para sua homologacéo.

Controle de aplicacéo de provas

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

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

Recursos

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

Resultados

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

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

Mudanca de nivel

Outras formas de ingresso
— Ordenar por:

aluno especial
reintegracédo

Registros académicos

Matricula. Registro

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

Inscricdo em disciplinas. Matricula semestral em disciplinas
— Incluem-se documentos referentes a corregdo de matricula,
solicitacOes especiais de matricula, reabertura, reconducdo e

11



134.23

134.24

134.241

134.242

134.25

134.251

134.252

134.253

134.3

134.31

134.32

134.321

134.322

134.323

134.324

134.33

cancelamento de matricula em disciplinas e transferéncia de
polo.

Isencdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento
de estudos

Trancamento
Disciplina. Matricula parcial
— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de
trancamento de matricula em uma ou mais disciplinas,
bem como a sua renovagao.
Total de curso. Matricula total
— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de
trancamento total de matricula do curso, bem como a sua
renovagéo.
Desligamento
Abandono de curso
Jubilagéo
Recusa de matricula
Avaliacdo académica
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.

Exame de qualificacdo

Indicacdo, aceite e substituicdo de orientador e co-
orientador

Bancas examinadoras: indicacéo e atuagédo

— Incluem-se portarias de indicacdo das bancas
examinadoras e as atas resultantes de sua atuacao.
Prorrogacéo de prazo para o exame de qualificacdo
Projeto de qualificacao

— Incluem-se projetos e outros trabalhos exigidos ou
apresentados para o exame de qualificagdo no curso de
po6s-graduagdo stricto sensu.

Defesa de dissertacao e tese

12



134.331

134.332

134.333

134.334

134.34

134.4

134.41

134.42

134.421

134.422

134.423

134.424

134.43

Indicacéo, aceite e substituicdo de orientador e co-
orientador

Bancas examinadoras: indicacédo e atuagédo
— Incluem-se portarias de indicagdo das bancas
examinadoras e as atas resultantes de sua atuacao.

Prorrogacéo de prazo para a defesa
Dissertacéo e tese

Registro de conteddo programatico ministrado, rendimento e
frequéncia

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

Documentacdo académica
Histdrico escolar. Integralizacdo curricular
Emissédo de diploma

Expedicédo
— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de
expedicdo do diploma.

Registro

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

Reconhecimento e revalidagéo

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

Verificacdo de autenticidade

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

Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

— Incluem-se documentos pessoais (copias da identidade; do
CPF; da certiddo de nascimento ou casamento; do certificado de
quitagdo com o servico militar; do titulo de eleitor; do
comprovante de quitacdo eleitoral; dos atestados de idoneidade
moral, de Obito e de saude fisica e mental; do comprovante de
residéncia; e do passaporte, se for estrangeiro; além de
fotografia do aluno e curriculum vitae) e documentacédo
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134.5

134.6

134.61

134.611

134.612

134.613

134.62

académica (atas do exame de qualificacdo e do exame de defesa
de dissertacdo ou tese; cartas de confirmacdo de matricula, de
referéncia e de aceite do orientador; declaracdo do vinculo
empregaticio; copia do diploma de graduacdo; registro
profissional; folha de rosto da dissertacdo ou tese; formulario de
inscricdo no curso; historico da graduacdo; licenca para
afastamento temporério; pedido do exame de qualificagdo; plano
de estudo ou matricula semestral nas disciplinas a cursar com o
aval do orientador; projeto de pesquisa; relatérios semestrais;
solicitacdo de defesa de dissertacdo ou tese; trancamento de
matricula, de curso e de disciplina; nada consta da biblioteca;
procuracdes; solicitacbes de atestados; requerimentos e registro
das notas).

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

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

Monitorias. Estagios nao obrigatdrios

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

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

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

Processo de selecao

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

Indicacéo, aceite e substituicdo de monitor e orientador

Avaliacao
— Incluem-se relatorios parciais e finais, bem como
controle de expedicéo de certificados.

Estéagios ndo obrigatorios
— Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento,
acompanhamento e avaliacdo dos alunos nos estagios nao
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134.63

134.7

134.71

134.72

134.8

140

141

1411

141.2

141.3

142

142.1

142.2

obrigatorios como ficha de avaliacdo de desempenho, relatorios,
termos de compromisso e de desligamento ou resciséo.

Frequéncia de monitores e estagiarios
Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio

Nacional

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

Internacional

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

Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreenséo,
suspenséo e expulséo)

Cursos de pés-graduacao lato sensu (inclusive na modalidade a distancia)

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

Concepcdo, organizacdo e funcionamento dos cursos de pés-graduacéo lato
sensu

Projeto pedagdgico dos cursos

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

Criacéo de cursos

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

Planejamento e organizacao curricular
Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)

Reformulacdo curricular

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

— Para as instituicGes em que a reformulacdo curricular estiver incluida
no projeto pedagogico dos cursos, classificar no cédigo 141.1.
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142.3

142.31

143

144

144.1

144.11

144111

144.112

144,113

144.114

144.115

144.116

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

Oferta de disciplinas

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

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

Vida académica dos alunos dos cursos de pos-graduacao lato sensu
Ingresso

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

Planejamento. Orientacdes

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

Inscricdes
— Incluem-se fichas de inscricdo e o0s documentos
exigidos no edital para sua homologacéo.

Controle de aplicacdo de provas

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

Correcdo de provas
— Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos
candidatos e folhas de resposta.

Recursos

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

Resultados
— Incluem-se documentos referentes aos resultados finais
do processo de selecdo como listagens de apuracao, listas
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144.19

144.2

144.21

144.22

144.23

144.24

144.241

144.242

144.25

144.251

144.252

144.253

144.3

144.31

144.32

de classificados e reclassificados.

Outras formas de ingresso
— Ordenar por:

aluno especial
reintegracédo

Registros académicos

Matricula. Registro

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

Inscricdo em disciplinas. Matricula em disciplinas

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

Isencéo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento
de estudos

Trancamento
Disciplina. Matricula parcial
— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de
trancamento de matricula em uma ou mais disciplinas,
bem como a sua renovagao.
Total de curso. Matricula total
— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de
trancamento total de matricula do curso, bem como a sua
renovacao.

Desligamento
Abandono de curso

Jubilacéo

Recusa de matricula

Avaliacdo académica

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.

Trabalho de conclusdo de curso. Trabalho final de curso
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144.321

144.322

144.323

144.33

144.4

144.41

144.42

144.421

144.422

144.423

144.424

144.43

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

Indicacdo, aceite e substituicdo de orientador e co-
orientador

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

Prorrogacéo de prazo para entrega e apresentacéo

Registro de conteudo programéatico 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.

Documentacdo académica

Historico escolar. Integralizacdo curricular
Emisséo de certificado

Expedicéo
— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de
expedicéo do certificado.

Registro

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

Reconhecimento e revalidagédo

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

Verificacdo de autenticidade

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

Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

— Incluem-se documentos pessoais (cOpias da identidade; do
CPF; da certiddo de nascimento ou casamento; do certificado de
quitagdo com o servico militar; do titulo de eleitor; do
comprovante de quitacdo eleitoral; dos atestados de idoneidade
moral, de Obito, de salde fisica e mental; do comprovante de
residéncia; e do passaporte, se for estrangeiro; além de
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144.5

144.6

144.61

144.611

144.612

144.613

144.62

144.63

144.7

fotografia do aluno e do curriculum vitae) e documentacédo
académica (diploma da graduacdo; historico escolar e registro
profissional; nada consta da biblioteca; procuraces; solicitacfes
de atestados; requerimentos e registro das notas).

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

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

Monitorias. Estagios ndo obrigatdrios

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

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

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

Processo de selecdo

— Incluem-se documentos referentes a divulgacao,
inscrigdo, provas, entrevistas, listas de inclusdo e
exclusdo.

Indicacdo, aceite e substituicdo de monitor e orientador

Avaliacdo
— Incluem-se relatérios parciais e finais, bem como
controle de expedicdo de certificados.

Estagios ndo obrigatdrios

— Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento,
acompanhamento e avaliacdo dos alunos nos estagios néo
obrigatérios como ficha de avaliacdo de desempenho, relatorios,
termos de compromisso e de desligamento ou resciséo.

Frequéncia de monitores e estagiarios

Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensao,
suspensdo e expulséo)
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190

Outros assuntos referentes ao ensino superior
— A classificacdo de documentos nesta subclasse so devera ocorrer apds apreciacao e
aprovacéo pelo Arquivo Nacional.

200 PESQUISA

210

220

221

222

230

231

232

240

Normatizacdo. Regulamentacéo
— Incluem-se documentos referentes a concepc¢éo, organizacdo e desenvolvimento das
acOes de pesquisa.

Programas de pesquisa

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

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

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

Avaliacdo. Resultados
— Incluem-se relatérios parciais e finais e os produtos resultantes da execucao
do programa.

Projetos de pesquisa

— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se 0os documentos referentes aos projetos
de pesquisa institucionais, bem como os propostos por pesquisadores colaboradores e
apoiados pela instituicao.

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

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

Avaliacdo. Resultados
— Incluem-se relatérios parciais e finais e os produtos resultantes da execucgao
do projeto.

Iniciacdo cientifica

— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se 0s documentos referentes aos
programas de bolsas de iniciacdo cientifica, com o apoio do Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPq) e de instituicbes de pesquisa
estaduais, bem como parcerias com outros érgdos de fomento.

— Para as solicitagdes de bolsa de ensino de graduagéo, pos-graduacgéo stricto sensu e
lato sensu, classificar no codigo 125.63 e nas subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6,
respectivamente.
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241

242

243

244

250

251

251.1

251.2

252

252.1

252.2

Processo de selecdo

— Incluem-se documentos referentes a inscricdo do projeto pelo orientador, 0s
planos de orientacdo, metodologia de acompanhamento e de avaliagdo, bem
como o julgamento e comunicacao do resultado.

Cadastramento de bolsistas

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

Frequéncia de bolsistas
— Incluem-se atestados de frequéncia, controle da expedicédo de certificados ou
declaracGes de participacao dos bolsistas nos programas de inicia¢éo cientifica.

Avaliacédo de bolsistas
— Incluem-se documentos referentes a producao cientifica do bolsista.

Transferéncia e inovacao tecnoldgica

— Nas subdivisGes deste descritor classificam-se os documentos referentes a gestdo do
conhecimento cientifico produzido na instituicdo como apoio a solicitacdo de pedidos
de patentes, a disseminacdo da cultura de propriedade intelectual, as atividades de
transferéncia e de inovacdo tecnoldgica e as atividades de empreendedorismo.

Registro da propriedade intelectual

— Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a
solicitacdo, registro, depdsito, protecdo e divulgacdo da propriedade intelectual
produzida na instituicdo.

Apoio a redacdo de patentes

— Incluem-se documentos referentes a realizacdo de cursos, consultorias
e orientagcbes em geral, para elaboracdo de patentes de invencao,
marcas, desenhos industriais, softwares, indicacdes geogréaficas e
cultivares.

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 emissao da carta-patente ou registro do produto.

Transferéncia de tecnologia

Informacg0es técnicas

— Incluem-se documentos referentes as solicitacbes de informacGes,
sobre produtos e servigos disponiveis, relativas ao processo de
transferéncia de tecnologia.

Celebracdo e acompanhamento de contratos

— Incluem-se documentos referentes a efetivacdo do contrato de
transferéncia de tecnologia, licenciamento, aquisicdo de conhecimento,
franquia com a instituicdo, averbacdo junto ao Instituto Nacional da
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252.3

253

253.1

253.2

254

254.1

254.2

254.21

254.22

254.23

254.24

Propriedade Industrial (INPI).

Parcerias para exploracdo e desenvolvimento de inovacéo tecnoldgica

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

Divulgacéo de informacdo tecnoldgica

Informacdo tecnoldgica institucional

— Incluem-se documentos referentes aos depdsitos, registros de patentes
nacionais e internacionais, pedidos de marcas, tecnologias licenciadas,
tecnologias disponiveis para indudstria, informacBes sobre pesquisas,
desenvolvimento e langcamento de novos produtos ou processos da
instituicao.

Avaliacdo da transferéncia e inovagdo tecnoldgica
— Incluem-se diagnosticos, estudos e relatérios de avaliagdo e
desenvolvimento das atividades.

Programas de incubadora de empresas

Prospeccao de projetos

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

Implantacdo e acompanhamento do programa

Processo de selecdo

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

Admi