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METODOLOGIA 

 

 A Tabela de Temporalidade dos Documentos da Universidade Federal da Paraíba foi 

tomada como base para a estruturação desses instrumentos técnicos de gestão de documentos 

uma vez que ela mantinha a proposta metodológica apresentada e desenvolvida pela 

Resolução n° 14, de 24 de outubro de 2001, do Conselho Nacional de Arquivos – CONARQ. 

 

 Como as classes 100 a 800 destinam-se ao desenvolvimento das funções e atividades 

finalísticas dos órgãos e entidades da Administração Pública, optou-se por manter as três 

classes propostas pela Tabela da UFPB, que contemplavam as funções de Ensino, Pesquisa e 

Extensão, expandindo, incluindo e alterando suas subclasses, grupos e subgrupos. Contudo, 

verificou-se a necessidade de se criar mais duas classes uma vez que, recentemente, as IFES 

vêm desenvolvendo novas atividades em razão da expansão dos programas e das ações da 

política nacional de educação empreendida pelo governo federal. 

 

Assim, foi necessário criar a classe 400 - Educação Básica e Profissional para atender 

não só as Universidades Federais que possuem Colégio de Aplicação, e oferecem o ensino 

fundamental e médio, como também para atender as Instituições Federais que possuem ensino 

técnico-profissional. 

 

Com relação à criação da classe 500 - Assistência Estudantil, a necessidade se justifica 

pelo programa político de governo e pela existência de planos que vêm estimulando a 

concessão de benefícios e auxílios, para a permanência dos estudantes nas Instituições 

Federais de Ensino. 

 

 Foi verificado, ainda, a necessidade de se fazer o levantamento da produção 

documental, inter-relacionando as tipologias documentais produzidas com as atividades 

desenvolvidas não só para ampliar as classes, subclasses, grupos e subgrupos existentes, que 

já se encontravam estruturados, como também foram propostos estudos visando a 

identificação das atividades desenvolvidas em razão dessas novas atribuições. 

 

Foi identificado no levantamento da produção documental realizado pelas IFES 

participantes, que muitas das tipologias documentais produzidas, apesar de se apresentarem 

equivalentes no significado, são designadas por palavras e expressões diferentes, tendo sido 

necessário recorrer, muitas vezes para dirimir dúvidas, aos termos e conceitos 

disponibilizados no Thesaurus Brasileiro da Educação - Brased, do Instituto Nacional de 

Estudos e Pesquisas Educacionais Anísio Teixeira - INEP. Nos casos divergentes em que não 

houve consenso, a opção foi o termo e o conceito apresentado no Thesaurus. 

 

1) O Código de Classificação de Documentos de Arquivo relativos às atividades-fim das 

IFES 
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 O Código de Classificação de Documentos de Arquivo relativos às atividades-fim das 

IFES possui as seguintes classes: 

 

CLASSE 100 - ENSINO SUPERIOR 

CLASSE 200 - PESQUISA 

CLASSE 300 - EXTENSÃO 

CLASSE 400 - EDUCAÇÃO BÁSICA E PROFISSIONAL 

CLASSE 500 - ASSISTÊNCIA ESTUDANTIL 

CLASSE 600 - (vaga) 

CLASSE 700 - (vaga) 

CLASSE 800 - (vaga) 

 

Apresentam-se algumas explicações acerca dessas classes e suas respectivas 

subclasses. 

 

 

CLASSE 100 - ENSINO SUPERIOR 

 

 Nesta classe são classificados os documentos referentes a uma das finalidades da 

educação superior ministrada pelas Instituições Federais de Ensino Superior como a formação 

e titulação de diplomados nas diferentes áreas de conhecimento. Para o cumprimento dessa 

finalidade são desenvolvidas as atividades que envolvem a criação, organização e 

funcionamento de cursos e programas de graduação e pós-graduação, assim como o registro 

da vida acadêmica dos alunos. 

 

 A classe 100, Ensino Superior, tem como subclasses: 

 

110 - Normatização. Regulamentação 

120 - Cursos de graduação (inclusive na modalidade a distância) 

130 - Cursos de pós-graduação stricto sensu (inclusive na modalidade a distância) 

140 - Cursos de pós-graduação lato sensu (inclusive na modalidade a distância) 

150 - (vaga) 

160 - (vaga) 

170 - (vaga) 

180 - (vaga) 

190 - Outros assuntos referentes ao Ensino Superior 

 

110 - Normatização. Regulamentação 

 

 Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes às normas, regulamentações, 

diretrizes, procedimentos e decisões de caráter geral que dispõem sobre a concepção, 

organização e funcionamento do ensino superior, emanados tanto dos órgãos do governo 

federal responsáveis pela educação superior quanto da própria Instituição Federal de Ensino 

Superior. 

 

120 - Cursos de graduação (inclusive na modalidade a distância) 

 

 Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes à concepção, organização e 

funcionamento dos cursos de graduação, inclusive na modalidade a distância, bem como o 

registro da vida acadêmica dos alunos de graduação. 
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130 - Cursos de pós-graduação stricto sensu (inclusive na modalidade a distância) 

 

 Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes à concepção, organização e 

funcionamento dos cursos de pós-graduação stricto sensu, inclusive na modalidade a 

distância, compreendendo programas de mestrado e doutorado, bem como o registro da vida 

acadêmica dos alunos de pós-graduação stricto sensu. 

 

140 - Cursos de pós-graduação lato sensu (inclusive na modalidade a distância) 

 

 Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes à concepção, organização e 

funcionamento dos cursos de pós-graduação lato sensu, inclusive na modalidade a distância, 

compreendendo cursos de especialização e aperfeiçoamento, bem como o registro da vida 

acadêmica dos alunos de pós-graduação lato sensu. 

 

150 a 180 - (vagas) 

 

Estas subclasses mantêm-se vagas para possíveis expansões e inserções de 

documentos referentes ao Ensino Superior, que resultem de novas atividades desenvolvidas 

pelas Instituições Federais de Ensino Superior, as quais ao serem propostas deverão ser 

submetidas para aprovação pelo Arquivo Nacional. 

 

190 - Outros assuntos referentes ao Ensino Superior 

 

 Esta subclasse será utilizada como recurso para inclusão de assuntos que não possuam 

classificação específica no Código. Entretanto, os documentos só poderão ser aqui 

classificados após a verificação da não-existência de outras subclasses nas quais possam ser 

inseridos, bem como após análise e aprovação do Arquivo Nacional. 

 

 

CLASSE 200 - PESQUISA 

 

 Nesta classe são classificados os documentos referentes a uma das finalidades da 

educação superior desenvolvida pelas Instituições Federais de Ensino Superior, como o 

incentivo ao trabalho de pesquisa e investigação científica. Para o cumprimento dessa 

finalidade são desenvolvidas as atividades que envolvem o estabelecimento de planos, 

programas e projetos de pesquisa científica, bem como as atividades de transferência e de 

inovação tecnológica e de empreendedorismo. 

 

 A classe 200, Pesquisa, tem como subclasses: 

 

210 - Normatização. Regulamentação 

220 - Programas de pesquisa 

230 - Projetos de pesquisa 

240 - Iniciação científica 

250 - Transferência e inovação tecnológica 

260 - (vaga) 

270 - (vaga) 
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280 - (vaga) 

290 - Outros assuntos referentes à Pesquisa 

 

210 - Normatização. Regulamentação 

 

Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes às normas, regulamentações, 

diretrizes, procedimentos e decisões de caráter geral que dispõem sobre a concepção, 

organização e desenvolvimento das ações de pesquisa, emanados tanto dos órgãos do governo 

federal responsáveis pela educação superior quanto da própria Instituição Federal de Ensino 

Superior. 

 

220 - Programas de pesquisa 

 

Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes aos programas de pesquisa 

institucionais. 

 

230 - Projetos de pesquisa 

 

Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes aos projetos de pesquisa 

institucionais. 

 

240 - Iniciação científica 

 

Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes aos programas de bolsas de 

iniciação científica, com o apoio do Conselho Nacional de Desenvolvimento Científico e 

Tecnológico (CNPq) e de instituições de pesquisa estaduais, bem como parcerias com outros 

órgãos de fomento. 

 

250 - Transferência e inovação tecnológica 

 

Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes à gestão do conhecimento 

científico produzido na instituição, como apoio à solicitação de pedidos de patentes, à 

disseminação da cultura de propriedade intelectual, às atividades de transferência e de 

inovação tecnológica, bem como as atividades de empreendedorismo. 

 

260 a 280 - (vagas) 

 

 Estas subclasses mantêm-se vagas para possíveis expansões e inserções de 

documentos referentes à Pesquisa, que resultem de novas atividades desenvolvidas pelas 

Instituições Federais de Ensino Superior, as quais ao serem propostas deverão ser submetidas 

para aprovação pelo Arquivo Nacional. 

 

290 - Outros assuntos referentes à Pesquisa 

 

 Utiliza-se esta subclasse como recurso para inclusão de assuntos que não possuam 

classificação específica no Código, bem como para evitar a proliferação de subclasses que 

possam ser reservadas para possíveis expansões. Entretanto, os documentos só poderão ser 

aqui classificados após a verificação da não-existência de outras subclasses nas quais possam 

ser inseridos. 
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CLASSE 300 - EXTENSÃO 

 

 Nesta classe são classificados os documentos referentes a uma das finalidades da 

educação superior desenvolvida pelas Instituições Federais de Ensino Superior, como a 

difusão das conquistas e benefícios resultantes da criação cultural e da pesquisa científica e 

tecnológica geradas pelas Instituições Federais de Ensino Superior. Para o cumprimento dessa 

finalidade são promovidas as ações de extensão, incluindo-se aquelas abertas à participação 

da população. 

 

 A classe 300, Extensão, tem como subclasses: 

 

310 - Normatização. Regulamentação 

320 - Programas de extensão 

330 - Projetos de extensão 

340 - Cursos de extensão 

350 - Eventos de extensão 

360 - Prestação de serviço 

370 - Difusão e divulgação da produção acadêmica 

380 - Programa institucional de bolsas de extensão 

390 - Outros assuntos referentes à Extensão 

 

310 - Normatização. Regulamentação 

 

Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes às normas, regulamentações, 

diretrizes, procedimentos e decisões de caráter geral, que dispõem sobre a concepção, 

organização e desenvolvimento das ações de extensão, emanados tanto dos órgãos do governo 

federal responsáveis pela educação superior quanto da própria Instituição Federal de Ensino 

Superior. 

 

320 - Programas de extensão 

 

Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes aos programas de extensão, 

preferencialmente aqueles que articulam projetos e outras ações de extensão às atividades de 

pesquisa e ensino, que apresentem caráter orgânico-institucional e que são executados a 

médio e longo prazo. 

 

330 - Projetos de extensão 

 

Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes aos projetos de extensão que se 

caracterizam por uma ação processual e contínua de caráter educativo, social, cultural, 

científico ou tecnológico, que são executados a curto e médio prazo, podendo o projeto estar, 

de forma preferencial, vinculado a um programa ou ser registrado como projeto isolado, não-

vinculado a programa. 

 

340 - Cursos de extensão 
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Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes às ações pedagógicas, de caráter 

teórico ou prático, presencial ou à distância, planejada e organizada de modo sistemático, com 

carga horária mínima de 8 horas e critérios de avaliação definidos, podendo caracterizar-se 

como cursos de iniciação, atualização, treinamento e qualificação profissional. 

350 - Eventos de extensão 

 

Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes às ações que implicam na 

apresentação ou exibição pública, livre ou com clientela específica, do conhecimento ou 

produto cultural, artístico, esportivo, científico e tecnológico desenvolvido, conservado ou 

reconhecido pela Instituição Federal de Ensino Superior, tais como: congresso, jornada, 

conferência, ciclo de debates, exposição, espetáculo, evento esportivo, festival, campanha, 

entre outros eventos similares. 

 

360 - Prestação de serviço 

 

Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes à realização de trabalho 

oferecido pela Instituição Federal de Ensino Superior ou contratado por terceiros 

(comunidade, empresa, órgão público), tendo como característica a intangibilidade, a 

inseparabilidade do processo e do produto e não podendo resultar na posse de um bem. 

Quando a prestação de serviço oferecida for um curso ou projeto de extensão, deve ser 

registrada como tal (curso ou projeto). As prestações de serviço podem se apresentar na forma 

de: serviço eventual (consultoria, assessoria, curadoria), atendimento em saúde humana 

(consulta ambulatorial, consulta de emergência e urgência, internação, cirurgia, exame 

laboratorial, exame complementar), atendimento em saúde animal (consulta ambulatorial, 

internação, cirurgia, exame laboratorial e exame complementar), laudo técnico, atendimento 

jurídico e judicial, atendimento ao público em espaço de cultura, ciência e tecnologia, 

cineclube. 

 

370 - Difusão e divulgação da produção acadêmica 

 

Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes às publicações e aos produtos 

acadêmicos decorrentes das ações de extensão, para difusão e divulgação cultural, científica 

ou tecnológica, tais como: livro, anais, capítulo de livro, artigo, resumos e trabalhos 

completos apresentados em congresso, manual, jornal, revista, relatório técnico, produto 

audiovisual (filme, vídeo, CD, DVD), programa de rádio, programa de TV, aplicativo para 

computador, jogo educativo, entre outras produções acadêmicas. 

 

380 - Programa institucional de bolsas de extensão 

 

Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes à participação de estudantes de 

graduação no desenvolvimento de projetos de extensão universitária, propostos pelas 

unidades, órgãos ou setores da Instituição Federal de Ensino Superior, por meio da concessão 

de bolsas de extensão. 

 

390 - Outros assuntos referentes à Extensão 

 

Utiliza-se esta subclasse como recurso para inclusão de assuntos que não possuam 

classificação específica no Código, bem como para evitar a proliferação de subclasses que 

possam ser reservadas para possíveis expansões. Entretanto, os documentos só poderão ser 
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aqui classificados após a verificação da não-existência de outras subclasses nas quais possam 

ser inseridos. 

 

 

 

CLASSE 400 - EDUCAÇÃO BÁSICA E PROFISSIONAL 

 

 Nesta subclasse são classificados os documentos referentes à oferta, quando for o caso, 

de outros níveis escolares pelas Instituições Federais de Ensino Superior, a saber: a educação 

básica, formada pela educação infantil, ensino fundamental e ensino médio, e a educação 

profissional técnica de nível médio, incluindo a educação de jovens e adultos destinada 

àqueles que não tiveram acesso ou continuidade de estudos no ensino fundamental e médio na 

idade própria. A existência nas IFES, de outros níveis escolares, deve-se ao fato da 

manutenção de colégios de aplicação, bem como da ampliação dos cursos oferecidos pelas 

escolas técnicas federais e da transformação de algumas destas em centros federais de ensino 

tecnológico. 

 

 A classe 400, Educação Básica e Profissional, tem como subclasses: 

 

410 - Normatização. Regulamentação 

420 - Educação infantil: creches e pré-escolar 

430 - Ensino fundamental (inclusive Educação de Jovens e Adultos) 

440 - Ensino médio (inclusive Educação de Jovens e Adultos) 

450 - Ensino técnico 

460 - (vaga) 

470 - (vaga) 

480 - (vaga) 

490 - Outros assuntos referentes à educação básica e profissional 

 

410 - Normatização. Regulamentação 

 

Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes às normas, regulamentações, 

diretrizes, procedimentos e decisões de caráter geral, que dispõem sobre a concepção, 

organização e funcionamento da educação básica e profissional, emanados tanto dos órgãos 

do governo federal responsáveis pela educação nacional quanto da própria Instituição Federal 

de Ensino Superior. 

 

420 - Educação infantil: creches e pré-escolar 

 

Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes à concepção, organização e 

funcionamento da educação infantil, bem como o registro da vida escolar dos alunos da 

educação infantil. 

 

430 - Ensino fundamental (inclusive Educação de Jovens e Adultos) 

 

Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes à concepção, organização e 

funcionamento do ensino fundamental, inclusive a educação de jovens e adultos, bem como o 

registro da vida escolar dos alunos do ensino fundamental. 

 

440 - Ensino médio (inclusive Educação de Jovens e Adultos) 
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Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes à concepção, organização e 

funcionamento do ensino médio, inclusive a Educação de Jovens e Adultos, bem como o 

registro da vida escolar dos alunos do ensino médio. 

 

450 - Ensino técnico 

 

Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes à concepção, organização e 

funcionamento do ensino técnico, bem como o registro da vida escolar dos alunos do ensino 

técnico. 

 

460 a 480 - (vagas) 

 

 Estas subclasses mantêm-se vagas para possíveis expansões e inserções de 

documentos referentes à Educação Básica e Profissional, que resultem de novas atividades 

desenvolvidas pelas Instituições Federais de Ensino Superior, as quais ao serem propostas 

deverão ser submetidas para aprovação pelo Arquivo Nacional. 

 

 

490 - Outros assuntos referentes à Educação Básica e Profissional 

 

Utiliza-se esta subclasse como recurso para inclusão de assuntos que não possuam 

classificação específica no Código, bem como para evitar a proliferação de subclasses que 

possam ser reservadas para possíveis expansões. Entretanto, os documentos só poderão ser 

aqui classificados após a verificação da não-existência de outras subclasses nas quais possam 

ser inseridos. 

 

CLASSE 500 - ASSISTÊNCIA ESTUDANTIL 

 

Nesta subclasse são classificados os documentos referentes à implantação e ao 

desenvolvimento de programas, convênios e projetos de concessão de benefícios e auxílios, 

visando a permanência dos estudantes nas Instituições Federais de Ensino Superior. 

 

 A classe 500, Assistência Estudantil, tem como subclasses: 

 

510 - Normatização. Regulamentação 

520 - Programas, convênios e projetos de concessão de benefícios e auxílios aos alunos 

530 - (vaga) 

540 - (vaga) 

550 - (vaga) 

560 - (vaga) 

570 - (vaga) 

580 - (vaga) 

590 - Outros assuntos referentes à Assistência Estudantil 

 

510 - Normatização. Regulamentação 

 

Incluem-se documentos referentes às normas, regulamentações, diretrizes, 

procedimentos e decisões de caráter geral, que dispõem sobre a concepção, organização e 
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desenvolvimento das ações de assistência estudantil, emanados tanto do Programa Nacional 

de Assistência Estudantil (PNAES), quanto da própria Instituição Federal de Ensino Superior. 

 

 

 

 

520 - Programas, convênios e projetos de concessão de benefícios e auxílios aos alunos 

 

Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes à concessão de benefícios, tais 

como: moradia estudantil, alimentação, transporte, assistência à saúde, apoio pedagógico, bem 

como aqueles responsáveis pela promoção da inclusão sócio-educacional e digital, do 

desenvolvimento da cultura e esporte, do atendimento aos portadores de necessidades 

especiais, o auxílio para participação e realização de eventos e a isenção de taxas acadêmicas. 

 

530 a 580 - (vagas) 

 

 Estas subclasses mantêm-se vagas para possíveis expansões e inserções de 

documentos referentes à Assistência Estudantil, que resultem de novas atividades 

desenvolvidas pelas Instituições Federais de Ensino Superior, as quais ao serem propostas 

deverão ser submetidas para aprovação pelo Arquivo Nacional. 

 

590 - Outros assuntos referentes à Assistência Estudantil 

 

Utiliza-se esta subclasse como recurso para inclusão de assuntos que não possuam 

classificação específica no Código, bem como para evitar a proliferação de subclasses que 

possam ser reservadas para possíveis expansões. Entretanto, os documentos só poderão ser 

aqui classificados após a verificação da não-existência de outras subclasses nas quais possam 

ser inseridos. 

 

 

CLASSES 600 a 800 - (vagas) 

 

Estas classes mantêm-se vagas para possíveis expansões e inserções de documentos 

referentes às novas atividades desenvolvidas pelas Instituições Federais de Ensino Superior, 

as quais ao serem propostas deverão ser submetidas para aprovação pelo Arquivo Nacional. 

 

 

2) Os prazos de guarda e a destinação final dos documentos de arquivo relativos às 

atividades-fim das IFES 

 

 Para a definição dos prazos de guarda e da destinação final dos conjuntos documentais 

contemplados na Tabela de Temporalidade e Destinação de Documentos de Arquivo relativos 

às atividades-fim das IFES foram adotados alguns critérios gerais, os quais são apresentados a 

seguir com o objetivo de esclarecer a orientação tomada quanto à identificação dos valores 

dos documentos. 

 

 Os documentos relativos às normas, regulamentações, diretrizes, procedimentos e 

decisões de caráter geral, emanados tanto dos órgãos do governo federal responsáveis pela 

política nacional de educação quanto da própria Instituição Federal de Ensino Superior, foram 

considerados de guarda permanente assim como aqueles que dispõem sobre a concepção, a 
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organização e o funcionamento dos cursos de graduação e de pós-graduação, das atividades 

de pesquisa e das ações de extensão, da educação infantil, dos ensinos fundamental, médio e 

técnico. 

 

Para os documentos relativos aos processos seletivos de ingresso aos cursos, o 

arquivamento na fase corrente está pautado na homologação dos mesmos, sendo de guarda 

permanente os documentos referentes ao planejamento, orientações, recursos e resultados, tais 

como as formas de ingresso distintas do processo seletivo convencional, como reingresso e 

transferência. 

 

Quanto aos documentos relativos à vida acadêmica dos alunos, de uma maneira geral, 

a manutenção do vínculo do aluno com a instituição de ensino norteou os prazos de guarda 

para arquivamento na fase corrente e intermediária, sendo considerados de guarda permanente 

aqueles referentes à comprovação do desempenho individual de cada aluno, como o histórico 

escolar, o registro do diploma, as dissertações de mestrado e as teses de doutorado; quanto aos 

demais conjuntos documentais, a eliminação ocorrerá numa média de 5 a 10 anos após o 

término do vínculo do aluno com a instituição de ensino. Ainda, quanto à vida acadêmica dos 

alunos, as distinções, méritos e penalidades sofridas foram consideradas de guarda 

permanente. Quanto aos demais conjuntos documentais, a eliminação ocorrerá numa média de 

5 a 10 anos após o término do vínculo do aluno com a instituição de ensino. 

 

Para os assentamentos individuais dos alunos, também denominados dossiês dos 

alunos, definiu-se o prazo total de guarda de cem anos, com o objetivo de atender a 

obrigatoriedade das instituições de ensino de manterem por um prazo longo os assentamentos 

referentes à identidade, regularidade e autenticidade da vida escolar dos alunos. 

 

Quanto aos documentos relativos à concessão de benefícios e auxílios aos alunos, de 

uma maneira geral, a manutenção do vínculo do aluno com a instituição de ensino norteou o 

prazo de guarda para arquivamento na fase corrente, sendo que a eliminação ocorrerá numa 

média de 5 a 10 anos após o término desse vínculo; apenas os documentos referentes a 

divulgação e a avaliação dos programas, convênios e projetos é que foram considerados de 

guarda permanente. 

 

Para os trabalhos de conclusão de curso ou de final de curso, após muitos estudos e 

debates definiu-se que a destinação final para esse conjunto documental será a devolução ao 

aluno, logo em seguida ao registro da nota. A instituição de ensino, que optar por guardar 

esses documentos permanentemente, poderá fazê-lo. Salienta-se que, caso a documentação 

dessa instituição seja recolhida ao Arquivo Nacional, tal conjunto documental não será 

contemplado. 

 

Cabe ressaltar que o mesmo se aplica a todos os conjuntos documentais, cuja 

destinação final é a eliminação, mas que a instituição vier a optar por guardá-los 

permanentemente. 

 

A instituição que quiser promover a mudança de suporte dos seus documentos deverá 

observar os preceitos técnicos da Arquivologia, a legislação em vigor e a relação custo-

benefício de tal mudança. È importante salientar que os documentos de guarda permanente 

poderão ser microfilmados ou mesmo digitalizados, contudo, o seu original deverá ser 

preservado. 

 


