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As orientações nortearão os servidores do IFPA 
(técnicos e docentes) na organização do acervo 
acadêmico, quanto à guarda e manutenção dos 

documentos acadêmicos, com base nas seguintes 
legislações: Lei nº 8.159/91- Lei de Arquivos e a 

Portaria nº 315/2018 – MEC.

Palavras chaves:  Arquivo, Acervo Acadêmico, Dossiês de alunos.   



Legislações sobre Acervo Acadêmico

Portaria 
315, de 04 de Abril de 2018

Portaria no 332, de 13 de
março de 2020

 Decreto nº 9235 de 15 de 
dezembro de 2017.

8.159/1991
Lei de Arquivos

03

04

05

 Revogada
  Portaria  nº 1224 de 08 de 

dezembro de 2013
01

02

Dispõe sobre os 
procedimentos de supervisão 
e  monitoramento de 
instituições de educação 
superior integrantes do 
sistema federal de ensino e 
de cursos superiores de 
graduação e de 
pós-graduação lato sensu, 
nas modalidades presencial e 
a distância.



Comparando as Portarias 
1224/ 2013  e a 315/2018

Portaria: 1224/2013

❖Depositário do Acervo Acadêmico   
(DAA) era responsável pelo Acervo 
Acadêmico;

315/2018
 

❖Recredenciamento e 
Descredenciamento;

❖Responsáveis pela guarda da 
documentação; 

❖Foi Retirado o DAA 
❖O epresentante legal (responsáveis 

pela mantenedora 
❖  Digitalização (acervo digital)
❖Requisitos para a digitalização



Art. 37/2015

É o conjunto de documentos produzidos e recebidos 
por instituições públicas, que ofertam educação 

superior,  referentes a vida acadêmica dos estudantes 
e necessários para comprovar seus estudos.

O que é Acervo Acadêmico



315/2018
Quem são os 

responsáveis pela 
mantenedora???

Seus representantes são pessoalmente 
responsáveis pela guarda e manutenção do 
respectivo acervo acadêmico, que deve ser 

mantido permanentemente organizado e em 
condições adequadas de conservação, fácil acesso 
e pronta consulta, em conformidade com o art. 39 

Portaria, nº 315/2018

Cont. Art. 39
O representante legal da mantenedora responderá, 
nos termos da legislação civil e penal, pela guarda e 
manutenção do acervo acadêmico das instituições 
mantidas, inclusive nos casos de negligência ou de 

utilização fraudulenta.



O que diz a Lei de Arquivos nº 8.159/91:

Art. 3º - Gestão de Documentos o conjunto de procedimentos e 
operações técnicas referentes à sua produção, tramitação, uso, 

avaliação e arquivamento em fase corrente e intermediária, visando a 
sua eliminação ou recolhimento para guarda permanente

 Os documentos públicos são identificados como correntes, 
intermediários e permanentes.



Os documentos referentes  as informações 
acadêmicas: conforme especificados no Código de 

Classificação de Documentos de Arquivo relativos as 
atividades-fim  e na Tabela de Temporalidade de 

Documentos

 O acervo acadêmico do IFPA, será composto de 
documentos e informações definidos no CCD e na TTDD 
de arquivo, relativos às atividades-fim do IFPA, devendo  

obedecer aos prazos de guarda e destinações Previstas na 
legislação vigente.

No IFPA

Portaria nº 1.261, de 23 Dezembro de 2013
Art. 01 Fica determinado que o CCD e a TTDD de Arquivo relativos 
às Atividades-Fim das IFES, aprovado pela Portaria n 92, de 23 de 
setembro de 2011, É DE USO OBRIGATÓRIO NAS IFES, ficando a 

cargo destas dar publicidade aos referidos instrumentos técnicos. 

O que é o 
CCD E TTD
Atividade-

fim

O que 
considerar  

Acervo 

Acadêmico?



O que é o Código de Classificação de Documentos  e a 
Tabela de Temporalidade de Documentos: Atividade 

meio e fim?

A implantação de programas de gestão de documentos nas 
instituições públicas é uma etapa importante para a consolidação de 

uma política nacional de arquivos, por promover a eficiência, a 
eficácia e a efetividade na organização dos seus documentos.
 As ações de gestão de documentos racionalizam a produção 

documental, otimizam recursos e asseguram a manutenção e a 
preservação de conjuntos documentais relevantes para a sociedade.

Instrumentos de Gestão Documental 
Objetivam  Classificar os documentos e dar prazos de 

guarda  



Exemplar da tabela:



Quais as fases de um documento de acordo com a tabela 
de temporalidade de documentos?

Fase corrente: Em curso ou que, mesmo sem 
movimentação, constituam objeto de 

consultas frequentes.

Fase intermediária: aguardam a sua eliminação 
ou recolhimento para guarda permanente.

Fase permanente: Os conjuntos de 
documentos de valor histórico, probatório e 
informativo que devem ser definitivamente 

preservados



Visualizando a Tabela de Temporalidade 
Atividade- fim 



Cursos de Graduação

Ensino Técnico ( Integrado e 
Subsequentes

Cursos de pós graduação stricto sensu



Código: 125.43 (Cursos Superiores)
Assunto: Assentamento Individual dos Alunos (Dossiês os Alunos)

Tempo de Guarda 100 anos 

 Código: 453.43 (Cursos Integrados e Subsequentes)
     Assunto: Assentamento Individual dos Alunos (Dossiês os Alunos)

Tempo de Guarda: 100 anos 

Código: 124. 1 
Assunto: Termo ou Ata de Colação de Grau

Tempo:  Guarda Permanente
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02

03



Manual de Gestão 
Documental, Aprovado 

pela portaria 
0270/2018/GAB.



Comissão de Organização
Port. 2429/2017



Rotinas de Arquivamento 

Com a finalização dos procedimentos de classificação, 
tramitação e consultas, o documento deverá ser 
arquivado, obedecendo as seguintes operações:

INSPEÇÃO:

Exame dos doc. 
Para arquivar

ORDENAÇÃO

ARQUIVAMENTO 



Seleção:

Identificação:

Higienização:

Classificação: :

Ordenação:

Avaliação: 

Alimentação de um banco 
de Banco de Dados (Excel):

Acondicionamento:

Armazenamento:

Métodos de Arquivamento
Para os Assentamentos Individuais dos Alunos (Dossiês 

dos Alunos) 



O Exemplo 01 foi 
aplicado no arquivo 

acadêmico:



Exemplo 01:



Modelo de etiqueta sinalizando a estante:



Antes e depois da continuação da organização:



Quantitativos de dossiês organizados por curso:



Mudança de método de arquivamento
Para os Assentamentos Individuais dos Alunos (Dossiês dos 

Alunos) 



Resultado da mudança de acondicionamento



Arquivando processos ENCCEJA



ALIMENTAÇÃO DO BANCO DE DADOS - EXCEL



ARQUIVAMENTO NA MESA VIRTUAL SIPAC



ARQUIVAMENTO NA MESA VIRTUAL SIPAC
PROGRAMAS



ARQUIVAMENTO NA MESA VIRTUAL SIPAC



ARQUIVAMENTO NA MESA VIRTUAL SIPAC



MODELO “IDEAL”

MODELO “IDEAL”


