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PORTARIA N° 1.224, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2013

Institui normas sobre a manutengéo e guar-
da do Acervo Académico das Instituicdes
de Educacdo Superior (IES) pertencentes
a0 sistema federal de ensino.

O MINISTRO DE ESTADO DA EDUCAGAO, no uso das
atribuicdes que lhe confere o art. 87, paragrafo Unico, inciso I, da
Constituicéo, e tendo em vista a Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de
1996, o Decreto n° 5.773, de 9 de maio de 2006, e a Portaria
Normativa MEC n° 40, de 12 de dezembro de 2007, republicada em
29 de dezembro de 2010, resolve:

Art. 1° Aplicam-se as Ingtituigdes de Educagdo Superior
(IES) previstas no art. 16 da Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de
1996, todas as normas constantes no Cadigo de Classificagcdo de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-fim das Instituicoes
Federais de Ensino Superior e na Tabela de Temporalidade e Des-
tinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das
Instituicbes Federais de Ensino Superior, aprovados pela Portaria
AN/MJ ne 92, de 23 de setembro de 2011, publicada no Diario Oficial
da Unido de 26 de setembro de 2011, e constantes no ANEXO | desta
Portaria

§ 1° O Acervo Académico sera composto de documentos e
informactes definidos no Cadigo e na Tabela constantes no ANEXO
I, devendo a IES obedecer a prazos de guarda, destinactes finais e
observagBes previstos na Tabela.

§ 2° Vencido o prazo de guarda da Fase Corrente, o do-
cumento em Fase Intermediédria, cuja destinagdo, prevista na Tabela
do ANEXO I, sgja a eliminagdo, a |ES podera substituir o respectivo
documento fisico do Acervo Académico por documento devidamente
microfilmado, observadas as disposi¢des, no que couber, da Lei n°
5.433, de 8 de maio de 1968, e do Decreto n° 1.799, de 30 janeiro de
1996.

§ 3° Para os efeitos desta Portaria, todas as atualizagbes do
Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior e da
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-fim das InstituicOes Federais de Ensino Su-
perior, que constarem no sitio do Sistema de Gestdo de Documentos
de Arquivo - SIGA, da administraco publica federal, substituiréo
automaticamente a versdo constante no ANEXO | desta Portaria.

Art. 2° A |ES deve manter permanentemente organizado e
em condic¢Oes adequadas de conservagdo, facil acesso e pronta con-
sulta todo o Acervo Académico sob sua guarda.

§ 1°0 Acervo Académico podera ser consultado a qualquer
tempo pela Comissdo Prépria de Avaliagdo (CPA).

§ 200 Acervo Académico podera ser averiguado a qualquer
tempo pelos 6érgaos e agentes publicos atuantes para fins de re-
gulacéo, avaliagdo e supervisdo.

§ 3° Estara sujeita a avaliagdo institucional a adequada ob-
servancia as normas previstas no art. 1° desta Portaria.

Art. 3° A |ES pertencente ao sistema federal de ensino de-
verd indicar a0 Ministério da Educagdo, no prazo maximo de 180
(cento e oitenta) dias da publicagdo desta Portaria, 0 nome completo
e nimero de Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) do responsavel pela
guarda e conservacéo do Acervo Académico, o qual serd designado
"Depositario do Acervo Académico" (DAA) da Instituiggo.

§ 1° O documento de indicagdo do Depositario do Acervo
Académico devera ser protocolado junto a Secretaria de Regulagéo e
Supervisdo da Educagdo Superior do Ministério da Educagdo (SE-
RES/MEC), estando devidamente firmado pelo representante legal da
IES e pelo Depositério indicado.

§ 2° Em caso de ateracdo do Depositario do Acervo Aca
démico indicado, a IES devera protocolar novo documento de in-
dicacdo junto & SERES/MEC, devidamente firmado pelo represen-
tante legal da IES, pelo Depositério precedente e pelo novo De-
positério indicado.

Art. 4° A manutencéo e guarda de Acervo Académico ndo
condizente com os prazos de guarda, destinagBes finais e observacdes
conforme definidas no art. 1° desta Portaria podera ser caracterizada
como irregularidade administrativa, sem prejuizo dos efeitos da le-
gislagéo civil e penal.

Parégrafo Unico. O representante legal da IES, a Mante-
nedora, o Depositario do Acervo Académico e os Depositarios do
Acervo Académico precedentes sdo solidariamente responsaveis pela
manutencdo e guarda do Acervo Académico.

Art. 5° Toda Instituicdo em processo de descredenciamento
voluntério ou de qualquer outra forma em processo de encerramento
de suas atividades deverd indicar a Instituicdo Sucessora que sera
encarregada da guarda de seu Acervo Académico.

Paragrafo Unico. O Termo de Aceite de guarda de Acervo
Académico devera ser protocolado junto a SERES/IMEC, estando
devidamente firmado pelo representante legal da Instituicdo Sucessora
que sera encarregada da guarda de Acervo Académico de Instituigéo
em processo de encerramento de suas atividades.

Art. 6° Revogam-se as disposi¢des em contrério da Portaria
MEC ne 255, de 20 de dezembro de 1990, publicada no Diério Oficial
da Unido de 24 de dezembro de 1990.

Art. 7° Esta Portaria entra em vigor na data de sua pu-

blicagzo.
ALOIZIO MERCADANTE OLIVA

ANEXO |

SIGA - Sistema de gestdo de documentos de arquivo da
administragdo publica federal .

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

CLASSE 100 - ENSINO SUPERIOR

110 - Normatizacdo. Regulamentagéo

120 - Cursos de graduacdo (inclusive na modalidade a dis-
tancia)

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

140 - Cursos de p6s-graduagéo lato sensu (inclusive na mo-
dalidade a distancia)

150 - (vaga)

160 - (vaga)

170 - (vaga)

180 - (vaga)

190 - Outros assuntos referentes ao ensino superior

CLASSE 200 - PESQUISA

210 - Normatizag@o. Regulamentag&o

220 - Programas de pesquisa

230 - Projetos de pesquisa

240 - Iniciagdo cientifica

250 - Transferéncia e inovagdo tecnoldgica

260 - Etica em pesquisa

270 - (vaga)

280 - (vaga)

290 - Outros assuntos referentes a pesguisa

CLASSE 300 - EXTENSAO

310 - Normatizag8o. Regulamentacdo

320 - Programas de extensdo

330 - Projetos de extensdo

340 - Cursos de extensio

350 - Eventos de extensdo

360 - Prestacéo de servico

370 - Difusdo e divulgacdo da producdo académica

380 - Programa ingtitucional de bolsas de extenséo

390 - Outros assuntos referentes a extensdo

CLASSE 400 - EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL

410 - Normatizagdo. Regulamentag@o

420 - Educaggo infantil: creches e pré-escolar

430 - Ensino fundamental (inclusive Educag@o de Jovens e
Adultos)

| 440 - Ensino médio (inclusive Educagdo de Jovens e Adul-
tos

450 - Ensino técnico

460 - (vaga)

470 - (vaga)

480 - (vaga)

490 - Outros assuntos referentes a educacdo bésica e pro-
fissional N

CLASSE 500 - ASSISTENCIA ESTUDANTIL

510 - Normatizagdo. Regulamentagéo

520 - Programas, convénios e projetos de concesséo de be-
neficios e auxilios aos aunos

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 Normatizag@o. Regulamentacdo

- Incluem-se documentos referentes a concepgdo, organiza-
¢80 e funcionamento do ensino superior.

N 120 Cursos de graduacdo (inclusive na modalidade a dis-
tanci

121 Concepgéo, organizacdo e funcionamento dos cursos de
graduacdo

121.1 Projeto pedagdgico dos cursos

- Incluem-se documentos referentes a concepgéo do ensino e
aprendizagem dos cursos contendo a definicdo das caracteristicas
gerais do projeto, os fundamentos teorico-metodoldgicos, os obje-
Itivos o tipo de organizagdo e as formas de implementagdo e ava-
iacéo.

121.2 Criag&o de cursos. Conversdo de cursos

121.21 Autorizagdo. Reconhecimento. Renovagdo de reco-
nhecimento

121.3 Desativagdo de cursos. Exting@o de cursos

122 Planejamento e organizag8o curricular

122.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)

122.2 Reformulagdo curricular

- Incluem-se documentos referentes as alteragdes, mudangas,
gjustes e

adaptacdes efetuadas nos curriculos.

- Para as ingtituicbes em que a reformulag8o curricular es-
tiver incluida no projeto pedagdgico dos cursos, classificar no codigo
121.1.

122.3 Disciplinas: programas didéticos

- Incluem-se contetidos programéticos, ementas das disci-
plinas e carga horéria.

122.31 Oferta de disciplinas

- Incluem-se quadros ou mapas de ofertas de disciplinas
(obrigatérias, isoladas, optativas e eletivas, inclusive estagios cur-

riculares, obrigatérios e supervisionados) e documentos referentes a
alocagdo ou distribuicdio de encargos didéticos, atribuicdo de dis-
ciplinas a docentes, cancelamento de disciplinas e horérios de aula

122.32 Atividades complementares

- Incluem-se documentos referentes ao planejamento das ati-
vidades internas e a definicdo das atividades externas, que com-
plementam os cursos de graduagdo e que sgam autorizadas pela
instituicdo de ensino.

123 Plangjamento da atividade académica

123.1 Calendério académico

- Incluem-se documentos referentes a determinag@o ou fi-
xagdo do calendario académico, bem como dos periodos letivos com-
plementares, intermediérios e dos cursos de férias e de verdo.

123.2 Agenda académica. Guia do calouro. Guia do estu-
dante. Manual do estudante

124 Colagdo de grau. Formatura

- Incluem-se documentos referentes a organizacao da for-
matura e da solenidade de imposi¢do ou colagdo de grau, lista de
formandos e exemplar do convite, bem como o reguerimento para
colagéo de grau.

124.1 Termo ou ata de colago de grau

125 Vida académica dos alunos dos cursos de graduagéo

125.1 Ingresso

125.11 Processo de selecdo (vestibular)

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

125.111 Plangjamento. Orientacbes

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

125.112 Inscri¢des

- Incluem-se fichas de inscrig8o, questionério socioecond-
mico, solicitacdo de isencdo de pagamento de taxa de inscricéo,
declaracéo para o sistema de cotas, resultado do Exame Naciona do
Ensino Médio (ENEM), confirmag&o ou corregdo de dados cadastrais,
boletim informativo e estatistica da relacio candidato/vaga.

125.113 Controle de aplicacdo de provas

- Incluem-se laudo dactiloscopico, identificagdo digital, fre-
quéncia do candidato, cronograma de atividades, relacdo de can-
didatos ausentes, inscrigdes extraviadas, controle de parentes de apli-
cadores de provas, termo de abertura de envelope, termo de com-
promisso, ata de sala, ata de coordenacdo, dados cadastrais dos can-
didatos para o Departamento de Policia Federal (DPF) e relatdrio de
fraudadores.

125.114 Corregdo de provas

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

125.115 Recursos

- Incluem-se documentos referentes a argumentagéo do can-
didato contra os instrumentos de avaliacdo, aos relatdrios de es
tatistica e as respostas aos recursos.

125.116 Resultados

- Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do
processo de selecdo como listagens de apuragdo, listas de classi-
ficados e reclassificados.

125.12 Reingresso. Admissdo de graduado. Portador de di-
ploma. Obtencdo de novo titulo

- Incluem-se editais, inscrigBes, documentos referentes ao
processo de seleg@o (provas e andlise de curriculos) e resultados.

125.13 Transferéncia

125.131 Transferéncia voluntéria ou facultativa

- Incluem-se documentos referentes ao processo de selegdo
para ingresso extravestibular como definicdo de vagas, publicacdo de
editais, controle e aplicagdo de provas, corregdo, recursos e resul-
tados.

125.132 Transferéncia ex officio

- Incluem-se documentos referentes a transferéncia compul-
soria ou obrigatéria em razdo de legislacdo especifica

125.14 Reopgdo de curso. Mudanga de curso. Transferéncia
interna

- Incluem-se documentos referentes aos processos de reopgao
de curso, mudanca de curso e transferéncia interna como defini¢do de
vagas, publicagdo de editais, controle e aplicag&o de provas, corregéo,
recursos e resultados.

125.19 Outras formas de ingresso

- Ordenar por:

aluno convénio rede publica

auno especial

aluno visitante

continuidade de estudos

mandado judicia
matricula de cortesia
readmissgo
refugiados politicos
reintegrac@o
revinculagéo

125.2 Registros académicos

125.21 Matricula. Registro

- Incluem-se documentos referentes ao processo de cadas-
tramento inicial do aluno para estabelecer sua vinculagdo a instituicéo
€ a0 Seu respectivo curso.

125.22 Inscrigdo em disciplinas. Matricula semestral em dis-
ciplina

- Incluem-se documentos referentes a0 ordenamento, enco-
menda e corregdo de matricula, troca ou mudanca de turma e turno,
matricula sem disciplina, solicitacbes especiais de matricula e re-
matricula, reabertura, reconducdio e cancelamento de matricula em
disciplinas, transferéncia de podlo.

Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico http://www.in.gov.br/autentiadedehtml,

pelo codigo 00012013121900105

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001, que ingtitui a

Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - |CP-Brasil.
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