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1 -APRESENTACAO

Em uma conjuntura estruturante globalizada pelos sistemas e tecnologias a servigo
da informacao, o cidadio e o Estado se apresentam em um cenario em que um, o cidadao,
busca o acesso a informagdo e o outro, o Estado, tem o dever de atuar como facilitador
desse acesso e disponibilizacdo da informacdo. Ao Estado, como facilitador, cabe a busca
de solucdes que garantam a eficiéncia e mecanismos que possibilitem esse acesso € o
regate da informagao solicitada. Dentro de um Programa de Politicas Publicas encontramos
a Gestao de Documentos, um conjunto de medidas que possibilitam o correto tratamento
do documento, desde sua génese até sua destinacdo final, e ainda a sua interacdo com o
eletronico. O correto entendimento da dimensdo e importancia do tratamento
informacional, requisito fundamental para o acesso e recuperacdo da informagdo contida
nos documentos, independe do suporte em que se encontrem, enquanto instrumento de
garantia de direitos.

As solugdes para a correta disponibilizacdo das solicitagdes de informagdes devem
vir dos proprios produtores dos documentos, apoiados no seu dia a dia em metodologia,
padronizacao e legislagdo pertinentes que consubstanciem e definam a sua classificacao, os
prazos de guarda, assegurando uma destinacdo documental regular, em condicdes técnicas
e confidveis de arquivamento e preservagao.

O Arquivo Central, com o apoio da Pro-Reitoria de Administracdo e da Reitoria da
Universidade Federal do Oeste do Parda — UFOPA, desenvolveu e apresentou a Comissao
de Avaliacdo de Documentos — CPAD, criada com a Portaria n°2.068, de 29 de agosto de
2014, um Manual de Gestdo de Documentos para normatizar a utilizagdo dos instrumentos
de gestdo de documentos no ambito da UFOPA.

Da aprovagao pela CPAD, em 13 de marco de 2015, ficou instituido um Programa
de Gestao de Documentos no dmbito institucional, que tem como objetivo contribuir para o
desenvolvimento das a¢des da Universidade, mediante a racionalizagdo e o tratamento
adequado da massa documental produzida, recebida e acumulada em suas unidades e
subunidades de administragao superior administrativa e académica, e dos demais postos na
estrutura organizacional da Instituicdo, em consonancia com a Constituicdo Federal de
1988, com a Lei n°8.159, de 1991 (Lei de Arquivos Publicos e Privados do Brasil), com a
Lei n°4.073/2002, que regulamenta a Lei n°8.159/91, com a Lei n°12.527 de 2011 que

versa sobre o Acesso a Informacao, com o Decreto n°7.724/2012 que regulamenta a Lei
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n°12.527/2011, e demais legislagdes pertinentes aos arquivos, documentos, gestao
documental e a informacao,

Esta 1* edicdo do Manual de Gestdo de Documentos, integrada pelo Cddigo de
Classificacao, pela Tabela de Temporalidade de Documentos relativos as atividades-meio
das Instituicoes Federais de Ensino Superior — IFES, do Poder Executivo Federal,
instituidos pelo Conselho Nacional de Arquivos, - Resolu¢dao n°14 Classificagao,
Temporalidade e Destinagdo de documentos de arquivo-, relativa as atividades-meio da
administracdo publica/Arquivo Nacional/2001 e da Portaria n°092/2001 que regulamenta o
Cddigo de Classificagao e Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo, relativos
as atividades-fim das Institui¢des Federais de Ensino Superior — IFES (SIGA Sistema de
Gestao de Documentos de Arquivo da Administracdo Publica Federal), pelos normativos
legais — Constitui¢do Federal de 1988, art. 5.°, XXXIV, Lei n°8.159/91, Lei 4.073/2002,
Lei 12.527/2011, Resolucao n°14/2001 e Portaria n°092/2011.

Completam ainda este Manual, os instrumentos de Gestdo de Documentos os
formularios: Lista de Transferéncia, Lista de Recolhimento, Lista de Eliminacao, Edital de
Ciéncia de Eliminagdo, Termo de Transferéncia, Termo de Recolhimento e Termo de
Eliminagao, em anexo.

O presente Manual de Gestdo de Documentos, elaborado para a aplicacdo dos
procedimentos nos documentos no ambito da UFOPA, ndo ¢ o “Manual definitivo”, ndo ¢
algo rigido e imutavel. Como a propria Resolucdo n°14 prevé, este manual ¢ flexivel,
sempre inacabado, pois cada instituicdo federal de ensino superior tem suas
especificidades, ora contemplada em uma e ausente na outra, devendo ser adaptado as
necessidades de cada uma, desdobrando cédigos e criando novos, sempre passando por
atualizagoes.

Este trabalho teve como alicerce as consultas desenvolvidas junto ao Conselho
Nacional de Arquivos — CONARQ(Resolucdes), ao Ministério da Educagdo(Portarias), e
em outros instrumentos legais instituidos e em vigor no Brasil.

Administrar ¢ decidir em bases seguras, ¢ a Comissao Permanente de Avalia¢ao
Documental — CPAD da Universidade Federal do Oeste do Pard, entende que o Manual ¢
um incentivo a modernizagdo e ao exercicio diario da utilizagdo de procedimentos
normalizadores do tratamento a ser dispensado a documentacdo produzida e recebida no

ambito da UFOPA, objetivando a eficacia dos servigos prestados pela Universidade em



todos os seus campos de agao.
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2 - INTRODUCAO

A 1* Edicdo do Manual de Gestao de Documentos da Universidade Federal do
Oeste do Parda — UFOPA, elaborada pelo Arquivo Central e aprovado pela Comissao
Permanente de Avaliagdo Documental CPAD, ¢ dirigido ao tratamento intelectual e fisico
da documentacdo, fornecendo orientagdes sobre classificagdo de documentos, tempo de
guarda e traz, em seus anexos, os modelos de formulérios para os procedimentos de
transferéncia, recolhimento e eliminacdo, bem como indica as formas de acesso a quem
dos documentos necessite.

Tendo em vista a necessidade de estabelecer critérios e procedimentos
padronizados de gestdo documental no ambito da Universidade Federal do Oeste do Para —
UFOPA, e de conformidade com a legislagdo arquivistica brasileira, este Manual tem por
objetivo orientar os responsaveis pela documentacdo institucional para garantir a
uniformidade nos procedimentos nos arquivos administrativos setoriais das unidades e
subunidades administrativas e académicas e no Arquivo Central da UFOPA.

Este Manual foi analisado e aprovado pela Comissdo Permanente de Avaliacdo
Documental — CPAD, instrumento orientador e¢ de fiscalizacdo das atividades de
classificacdo, arquivamento, destinacdo de documentos e da aplicagdo da Tabela de
Temporalidade, dos documentos produzidos e recebidos pelos 6rgaos de dire¢ao superior,
das unidades administrativas ¢ académicas da UFOPA, em reunido realizada no dia 13 de
marco de 2015.

E um instrumento de referéncia capaz de habilitar o servidor, em qualquer estagio

de tramita¢do do documento ou processo, para:

- classificar os documentos no ato de sua produgdo ou recebimento;
- organizar o acervo institucional;
- analisar a documentacdo em seu valor intrinseco;

- selecionar a documentagdo para a transferéncia ao arquivo permanente ou eliminagao.

3 — PRINCIPIOS ARQUIVISTICOS

e Proveniéncia: Principio basico da arquivologia segundo o qual o arquivo
produzido por uma entidade coletiva, pessoa ou familia ndo deve ser misturado aos
de outras entidades produtoras. Também chamado principio do respeito aos fundos.
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Fixa a identidade do documento, relativamente a seu produtor. Por este principio,
os arquivos devem ser organizados em obediéncia a competéncia e as atividades da
instituigdo ou pessoa legitimamente responsavel pela produgdo, acumulacdo ou
guarda dos documentos. Arquivos origindrios de uma instituicdo ou de uma pessoa
devem manter a respectiva individualidade, dentro de seu contexto organico de
producdo, ndo devendo ser mesclados a outros de origem distinta.

Organicidade: As relagdes administrativas organicas se refletem nos conjuntos
documentais. A organicidade ¢ a qualidade segundo a qual os arquivos espelham a
estrutura, fungdes e atividades da entidade produtora/acumuladora em suas relagdes
internas e externas.

Unicidade Nao obstante, forma, género, tipo ou suporte, os documentos de arquivo
conservam seu carater unico, em funcao do contexto em que foram produzidos.
Principio da Indivisibilidade ou integridade: Os fundos de arquivo devem ser
preservados sem dispersdo, mutilagdo, alienacdo, destruicdo ndo autorizada ou
adicao indevida.

Principio da Cumulatividade: O arquivo ¢ uma formagdo progressiva, natural e
organica

4 — CARACTERISTICAS DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Por se constituirem em instrumentos das atividades institucionais, os documentos

de arquivos sdo fontes primordiais de informagdo e prova para as conclusodes relativas a
essas atividades, sua criagdo, manutengdo, eliminacao e modificagdo.

Caracteristicas:

Autenticidade: os documentos sdo produtos de rotinas processuais que visam ao
cumprimento de determinada fun¢do ou consecugdo de alguma atividade, e sdo
auténticos quando criados e conservados de acordo com procedimentos/normas
regulares que podem ser comprovados a partir dessas rotinas estabelecidas.
Naturalidade: os registros arquivisticos sdo acumulados de forma natural nas
administrac¢des, em fun¢do dos seus objetivos praticos: os registros arquivisticos se
acumulam de maneira continua e progressiva.

Inter-relacionamento: os documentos estabelecem relagdes no decorrer do
andamento (fluxo) das transa¢des para as quais foram criados.

Unicidade: cada documento ¢ tnico na estrutura documental do fundo ou grupo ao
qual pertence.

Legalidade: os documentos arquivisticos e seu contetido, sdo provas confidveis das
acdes a que se referem devido as circunstancias de sua génese e as necessidades de
se prestar contas.

5 - GESTAO DE DOCUMENTOS

DOCUMENTO

Unidade de registro de informagdes qualquer que seja o suporte utilizado.

PROCESSO
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Conjunto de documentos documentos oficialmente reunidos no decurso de uma
acdo administrativa ou judicial, que constitui uma unidade de arquivamento. Ver também
dossié.

DOSSIE

Conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (ac¢do, evento, pessoa,
lugar, projeto), que constitui unidade de arquivamento.
UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

Documento(s) tomado(s) por base, para fins de classificacdo, arranjo,
armazenamento € notagao.

A Gestdo de Documentos, inserida no contexto das politicas publicas de acesso a
informacao, entendida como um conjunto de procedimentos técnicos e operacionais
referentes as atividades de producdo, tramitacdo, classificacdo, avaliagdo e arquivamento
dos documentos nas fases corrente e intermediaria, visando sua eliminagdo ou
recolhimento a guarda permanente, tem como objetivos:

e Organizar, de modo eficiente, a producdo, administragdo, gerenciamento,
manutengao ¢ destina¢do dos documentos.

e Formalizar a eliminagdo de documentos que tenham cumprido seu prazo de
arquivamento.

e Garantir o acesso aos documentos de forma rapida e precisa, em qualquer tempo;

e QGarantir o uso adequado de meios de reprografia e outras técnicas de
gerenciamento eletronico de documentos.

e Assegurar o acesso a informagdo quando e onde se fizer necessaria a instituicdo e
aos cidadaos.

e Garantir a preservacdo ¢ o0 acesso aos documentos de carater permanente,
reconhecidos por seu valor para pesquisa historica ou cientifica.

5.1 - INSTRUMENTOS DA GESTAO DOCUMENTAL

Os Instrumentos de gestdo documental sdo adotados para apoiar os procedimentos e
operagoes técnicas da gestdo arquivistica, que sao:

Codigo de Classificagdo de Documentos

Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
Listagem de Transferéncia de Documentos

Listagem de Recolhimento de Documentos

Listagem de Elimina¢do de Documentos

Termo de Transferéncia de Documentos

Termo de Recolhimento de Documentos

Termo de Eliminagdao de Documentos

Edital de Ciéncia de Eliminagao de Documentos

5.1.1 - PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

O Plano de Classificagdo de Documentos, composto de codigos numéricos, permite
classificar todo e qualquer documento produzido, recebido e acumulado pelos 6rgdos de
direcdo superior e/ou unidades e subunidades administrativas e académicas da instituicao,
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no exercicio de suas atividades e fungdes.

A classificacdo por assuntos ¢ utilizada com o objetivo de agrupar os documentos
sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacdo e facilitar as tarefas
arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selecdo, eliminag¢do, transferéncia,
recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico ¢ realizado
com base no contetido do documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o
uso da informagdo nele contida. A classificacao define, portanto, a organizacao fisica dos
documentos arquivados, constituindo-se em referencial basico para sua recuperacao.

O assunto contido no documento deve ser o critério classificador, possibilitando
agrupar espécies documentais (oficio, memorando, recibo, etc.) que tratam do mesmo
assunto em um dossié€, processo ou pasta. A classificacdo deve ser realizada por servidores
que conhegam a estrutura e o funcionamento do 6rgdo, responsaveis pela atividade de
arquivamento dos documentos, e se realiza nos seguintes procedimentos:

e Andlise do conjunto documental e busca no Plano de Classificacdo de Documentos

do cédigo correspondente ao grupo de assunto a que pertence e

e Encaminhamento para o arquivamento junto ao setor competente.

OBS. Quando o documento estiver acompanhado de anexos, estes deverdo receber o
codigo correspondente ao documento.

Adotando o método duplex, classificam-se os documentos em classes e subclasses
de assuntos, sempre do geral para o particular, distribuidas hierarquicamente de acordo
com as atividades ¢ fun¢oes das unidades.

5.1.1.1 - ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL

Os assuntos documentais relacionados na Tabela de Temporalidade correspondem
aos documentos produzidos pelas atividades-meio e pelas atividades-fim dos orgdos da
administracdo superior, das unidades administrativas e académicas e dos demais Orgaos
que compodem a estrutura organizacional da Universidade, ja consagrados pelo uso e alguns
identificados na legislagdo que regula as atividades do setor, e ja definidos pelo CONARQ
na Resolugdo n°14 e na Portaria 092/2001.

A classe ou subclasse de assunto possui um cddigo numérico correspondente, que
se refere ao assunto ou tipo documental produzido:

— nas atividades-meio, comuns a todos os 6rgaos e/ou unidades:

e C(Classe 000 — Administragdo Geral e as subclasses: 010-Organizacdo e
Funcionamento, 020-Pessoal, 030-Material, 040-Patriménio, 050-Or¢camento ¢
Finangas, 060-Documentagdo e Informacdo, 070-Comunicacdo ¢ 090-Outros
Assuntos referentes a Administracdo Geral. Permanece vaga a subclasse 080.

— nas atividades-fim, comuns a todos os 6rgdos e/ou unidades:

e C(lasse 100 — Ensino Superior e as subclasses: 110-Normatiza¢do, 120-Cursos de
graduacdo, 130-Cursos de poés-graduagdo strito sensu, 140-Cursos de pos-
graduagdo lato sensu, 190-Outros assuntos referentes a Ensino Superior.
Permanecem vagas as subclasses 150 a 180;

e C(lasse 200 — Pesquisa e as subclasses: 210-Normatizagdo, 220-Programas de
pesquisa, 230-Projetos de pesquisa, 240-Iniciagdo cientifica, 250-Transferéncia e
inovacgdo tecnoldgica, 260-Etica em pesquisa, 290-Outros assuntos referentes a
Pesquisa. Permanecem vagas as subclasses 270 e 280;

e C(lasse 300 — Extensdo e as subclasses: 310-Normatizacdo, 320-Programas de
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extensao, 330-Projetos de Extensdo, 340-Cursos de Extensdo, 350-Eventos de
extensdo, 360-Prestagdo de servigos, 370-Difusdo e divulgacdo da producdo
académica, 380-Programa institucional de bolsas de extensao, 390-Outros assuntos
referentes a Extensao.

e C(Classe 400 — Educacao Basica e Profissional e subclasses: 410-Normatizagao, 420-
Educagao Infantil: cheches e pré-escolar, 430-Ensino Fundamental, 440-Ensino
Médio, 450-Ensino Técnico, 490-Outros assuntos referentes a Educagdo Basica e
Profissional. Permanecem vagas as subclasses 460 a 480.

e C(lasse 500 — Assisténcia Estudantil e as subclasses: 510-Normatizagdao, 520-
Programas, convénios e projetos de concessao de beneficios e auxilios aos alunos,
590-Outros assuntos referentes a Assisténcia Estudantil. Permanecem vagas as
subclasses 530 a 580.

e C(lasse 900 — Assuntos Diversos e subclasses: 910-Solenidades. Comemoragoes.
Homenagens, 920-Congressos. Conferéncias. Seminarios. Simposios. Encontros.
Convengoes. Ciclo de Palestras. Mesas Redondas, 930-Feiras. Saldoes. Exposigoes.
Mostras. Concursos. Festas, 940-Visitas e Visitantes. 990-Assuntos Transitorios.
Permanecem vagas as subclasses 950 a 980.

5.1.2 - TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

A tabela de temporalidade ¢ um instrumento arquivistico resultante de avaliagdo,
que tem por objetivos definir prazos de guarda e destinacdo de documentos, com vista a
garantir o acesso a informagdo a quantos dela necessitem. Nela encontramos o registro
esquematico do ciclo de vida dos documentos, a qual determina os prazos de guarda no
arquivo corrente, das transferéncias para os nucleos de arquivos setoriais, sua eliminagdo
ou o seu recolhimento para o Arquivo Central.

A Tabela ¢ um instrumento da gestdo documental e passivel de alteragdes na
medida em que a producdo de documentos se altera, devido a mudancas sociais,
administrativas e juridicas. No entanto, as alteracdes de qualquer natureza devem partir do
orgao regulador da politica de arquivos.

5.1.2.1 - PRAZO DE ARQUIVAMENTO

O tempo de guarda dos documentos esta relacionado ao seu ciclo de vida. Na fase
corrente as unidades devem manter os documentos nas proprias unidades devido ao acesso
e consultas frequentes. Os documentos devem obedecer o seu prazo de guarda, quando
determinado por normativo, nos arquivos correntes, nos intermediarios e nos permanentes.

Por questdo de espago fisico para a guarda da documentagdo nas unidades e nos
nucleos de arquivos setoriais, a critério da CPAD, atendendo a solicitagdo dessas unidades,
os prazos de permanéncia podem ser reduzidos, sendo mantidos no Arquivo Central até o
cumprimento dos prazos de guarda e destinagdo final.

5.1.2.2 - COMO UTILIZAR A TABELA DE TEMPORALIDADE

A Tabela de Temporalidade de Documentos ¢ aplicada no momento da classificag¢ao
quando de sua génese e na avaliacdo da documentacao (nos nucleos de arquivos setoriais —
fase intermediaria).

Nos Nucleos de Arquivos Setoriais procede-se conforme segue:

e Verificar se os documentos estdo classificados de acordo com os assuntos do
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Cddigo de Classificagao de Documentos;

e Documentos que se referem a dois ou mais assuntos, deverdo ser classificados e
agrupados ao conjunto documental (dossi€, processo ou pasta) que possui maior
prazo de arquivamento ou que tenha sido destinado a guarda permanente;

e O prazo de arquivamento deve se contar a partir do primeiro dia util do exercicio
seguinte ao do arquivamento do documento, exceto aqueles que originam despesas,
cujo prazo de arquivamento ¢ contado a partir da aprovacdo das contas pelo
Tribunal de Contas;

e Eliminar as copias e vias, quando o documento original estiver no conjunto
documental (dossi€, processo ou pasta);

e Proceder ao registro dos documentos a serem eliminados;

e Elaborar listagem dos documentos destinados a transferéncia para o arquivo
intermediario (nucleos de arquivos setoriais);

OBS. Quando houver processo judicial os prazos de arquivamento devem ser suspensos até
a conclusao do mesmo.

5.1.3 - LISTAGEM DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Instrumento que contém a lista os documentos transferidos do arquivo corrente para
o arquivo intermediario, onde aguardarao sua destinacao final: eliminagdo ou recolhimento
para guarda permanente. O objetivo da transferéncia € racionalizar o uso do espaco fisico
das areas administrativas e académicas, mantendo, nas nessas, os documentos de valor
primario.

5.1.4 - TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Instrumento legal que define e formaliza a transferéncia de documentos do arquivo
corrente para o arquivo intermedidrio, contendo uma descricdo sumadria do
material(documentos) que esta sendo enviado.

5.1.5 - LISTAGEM DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Instrumento que contém a lista dos documentos recolhidos dos Nucleos de
Arquivos Setoriais(arquivo intermedidrio) para o Arquivo Permanente, por assumirem
valor secunddrio, o que corresponde a afirmar uma utilidade para fins diferentes daqueles
para os quais os documentos foram originalmente produzidos, assumindo interesse cultural
ou para o conhecimento.

5.1.6 - TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Instrumento que define e formaliza o recolhimento de documentos do arquivo
intermedidrio para o arquivo corrente, contendo uma descricdo sumadria do
material(documentos) que esta sendo enviado.

5.1.7 - LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Lista dos documentos a serem eliminados, que ja cumpriram prazo de guarda e ndo
possuem valor secundario. O objetivo da eliminacao ¢ evitar o acumulo desnecessario de
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documentos em depodsitos, diminuindo os gastos com recursos humanos e materiais. A
eliminacdo ¢ resultado da avaliagdo documental e deve ter como base a Tabela de
Temporalidade de Documentos em vigor.

5.1.8 - TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Instrumento do qual consta o registro de informacdes sobre documentos eliminados
apos terem cumprido o prazo de guarda. Apds andlise pela CPAD, deve ser encaminhado
ao Arquivo Nacional para conhecimento.

5.1.9 —- EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Instrumento pelo qual a Instituicdo informa ao publico em geral, dos documentos
que serdo eliminados, dando um prazo para que, qualquer cidaddo, caso queira, requerer
informacao contida em qualquer documento descrito no edital.

5.1.10 - COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DOCUMENTAL CPAD

De acordo com o Decreto n°4.073, de 03 de janeiro de 2002 que regulamenta a Lei
n°8.159, de 08 de janeiro de 1991, capitulo IV, em seu artigo n°18 que versa sobre a criacao
das Comissdes Permanente de Avaliagdo de Documentos: “Em cada 6rgao e entidade da
Administragdo Publica Federal serd constituida comissdo permanente de avaliagdo de
documentos...”.

Ainda a Resolucao n°40, de 09 de dezembro de 2014, do Conselho Nacional de
Arquivos dispdem em seu Artigo:

“Art. 1° A eliminacdo de documentos no ambito dos orgdos e entidades integrantes do
SINAR ocorrerd depois de concluido o processo de avaliagdo e selecdo conduzido pelas
respectivas Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos - CPAD e sera efetivada
quando cumpridos os procedimentos estabelecidos nesta Resolucao.

A responsabilidade da CPAD ¢ a de orientar e realizar o processo de andlise,
avaliacdo e selecdo da documentagdo produzida, recebida e acumulada no seu ambito de
atuagdo, tendo em vista a identificacdo dos documentos para a transferéncia, recolhimento,
eliminacao dos destituidos de valor e guarda permanente dos documentos que adquiriram
novo valor, conforme texto regulamentador.

6 — FASES/IDADES DOS ARQUIVOS

O ciclo de vida dos documentos ¢ o elemento que forma o pano de fundo para as
intervengdes arquivisticas e divide os arquivos de acordo com as fases corrente,
intermedidria e permanente ou de 1* idade, 2* idade e 3% idade, respectivamente.

A definicdo das idades ou etapas do ciclo de vida estd intimamente ligada a
identificacdo dos valores primario e secundario dos documentos.

6.1 - ARQUIVO CORRENTE

e (primeira idade): segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica(DTA 1996,


http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Dicion%C3%A1rio_de_Terminologia_Arquiv%C3%ADstica&action=edit&redlink=1
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p.29), ¢ o “conjunto de documentos em tramitacdo ou nao, que, pelo seu valor
priméario, ¢ objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem
compete a sua administracdo”. Essa idade corresponde a producdo do
documento(valor primario); tramitacao; finalizagdo do seu objetivo; guarda.

6.2 - ARQUIVO INTERMEDIARIO

(segunda idade): segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica(DTA 1996,
p.7) € o “Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes com uso pouco
frequente, que aguarda destina¢do”. Os documentos sdo ainda conservados por
razdes administrativas, legais ou financeiras. E uma fase de retengdo temporaria
que se da por razdes de precaugao.

6.3 - ARQUIVO PERMANENTE

(terceira idade): segundo o Dicionério de Terminologia Arquivistica(DTA 1996,
p.8) ¢ o “conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcao de
seu valor”. Também chamado de "histérico’, constituido de documentos que ja
cumpriram a finalidade de sua cria¢do, mas sdo preservados em razao de seu valor
probatorio, informativo, cultural, de pesquisa por parte da entidade que o produziu
ou por terceiros (valor secundario).

7 — ROTINA A SER SEGUIDA NA FASE CORRENTE

Nos setores das unidades:

OBS
fase.

Ler atentamente as explicacdes contidas neste instrumento;

Verificar se os documentos a serem destinados estdo organizados de acordo com os
conjuntos documentais definidos na tabela, procedendo a organizagdo, se for o
caso;

Observar se o documento se refere a dois ou mais assuntos pois, neste caso, ele
deverd ser arquivado no conjunto documental que possui maior prazo de guarda ou
que vird a ser destinado a guarda permanente, registrando-se a alteracdo nos
instrumentos de controle;

Separar os documentos a serem destinados, verificando se cumpriram o prazo de
guarda estabelecido para esta fase;

Eliminar as copias e vias cujo original ou um exemplar encontrem-se no mesmo
conjunto ou dossié;

Proceder ao registro dos documentos a serem eliminados;

Elaborar termo de eliminacao;

Elaborar listagem dos documentos destinados a transferéncia para a fase
intermedidria (guias/listagens de transferéncia);

Operacionalizar a transferéncia, seguindo orientagdes do setor responsavel.

: A remocao de elementos de metal (clip, grampo, presilha, etc.) é indispensavel nessa

A Eliminacdo somente sera efetivada apoés a ratificacdo pela CEPAD e autorizacao

do CONARQ.


http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Dicion%C3%A1rio_de_Terminologia_Arquiv%C3%ADstica&action=edit&redlink=1
http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Dicion%C3%A1rio_de_Terminologia_Arquiv%C3%ADstica&action=edit&redlink=1
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8 — ROTINA A SER SEGUIDA NA FASE INTERMEDIARIA

No nucleo de arquivo setorial:

Encerrado o periodo de arquivamento da fase corrente, alguns documentos, apos
triagem, poderdo ser eliminados (apds rotinas de servicos), desde que assim definidos na
Tabela de Temporalidade. Uma parte relativamente importante dessa documentacao devera
ser conservada por um periodo maior de tempo, em fun¢do de razdes legais ou
administrativas.

e Ler atentamente as explicagdes contidas neste instrumento;

e Verificar se os documentos a serem destinados (ao arquivo permanente) estdo
organizados de acordo com os conjuntos documentais definidos na tabela,
procedendo a organizagdo, se for o caso;

e Separar os documentos a serem destinados (eliminagdo/arquivo permanente),
verificando se cumpriram o prazo de guarda estabelecido para esta fase;

e Proceder a triagem dos documentos selecionados para a guarda permanente,
separando aqueles que, em relagdo ao conjunto documental ao qual pertencem, nao
constituem elemento de prova e/ou informagao que justifique sua guarda;

Proceder a alteracdo de suporte (midias), se for o caso;

Proceder ao registro dos documentos a serem eliminados;

Elaborar termo de eliminacao;

Proceder a eliminagao;

Elaborar  listagem  dos  documentos  destinados ao  recolhimento

(guia/relagdo/listagem de recolhimento);

e Operacionalizar o recolhimento, segundo orientagdes da instituicdo arquivistica
responsavel pela guarda permanente.

OBS: A remogao de elementos de metal (clip, grampo, presilha, etc.) € indispensavel nessa
fase.

A Eliminagdo somente sera efetivada apds a ratificacao pela CEPAD e autorizacao
do CONARQ.

Na fase intermediaria, nos nucleos de arquivos setoriais, os responsaveis pela
destinacdo dos documentos devem realizar a triagem previamente ao recolhimento ou
eliminacao, garantindo que o arquivo permanente receba apenas as pecas cujo conteudo
justifique sua guarda do ponto de vista probatorio, historico ou como fonte de pesquisa.

E igualmente recomendavel a selegdo por amostragem, processo que permite a
preservagdo de parcela de documentos do conjunto documental destinado & eliminagao,
com o objetivo de resgatar procedimentos administrativos vigentes em determinada época
ou lugar.

Outros procedimentos e critérios podem surgir no processo de selecdo para o
recolhimento, porém, em todos os casos, o arquivo intermediario devera elaborar listagem
dos documentos a serem eliminados, submetendo-a a analise da Comissdo Permanente de
Avaliagdo Documental CPAD, que por sua vez encaminhard a aprovacdo da instituicdo
arquivistica publica na sua esfera de competéncia, em conformidade com o art. 9° da lei n°
8.159, de 8 de janeiro de 1991.

A adocao de recursos tecnologicos para alteracao do suporte da informagao requer a
observancia de determinados critérios que levem em considerag@o os preceitos técnicos da
arquivologia, a legislacdo em vigor e a relacdo custo/beneficio de sua implantagdao. Dentre
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as vantagens da alteracao do suporte, destacam-se:

Agilizar a recuperacdo das informagdes, bem como o seu intercambio;

Garantir a preservagao de documentos originais passiveis de destruicdo pelo
manuseio, bem como a seguranca do acervo contra furto, incéndios, inundagdes etc;
Preencher lacunas nos acervos arquivisticos;

Substituir, em situacdes especificas, grandes volumes de documentos destinados a
eliminagcdo, mas de prazos de guarda muito extensos, proporcionando melhor
aproveitamento do espago, reduzindo o custo de manutencdo, concentrando as
informacdes e facilitando o seu manuseio.

Qualquer decisdo quanto a alteragdo do suporte da informagdo deve ser de

competéncia da CPAD e estar fundamentada nos seguintes critérios:

[

W

Avaliar as questdes legais concernentes a alteragdo do suporte, observando-se as
garantias juridicas, a normalizacdo dos procedimentos, as especificagdes e 0s
padroes de qualidade estabelecidos pela legislagdo brasileira e por organismos
internacionais. Cada 1 necessita encontrar a solucdo que melhor atenda as suas
peculiaridades, examinando as vantagens e desvantagens que envolvem a adogao
desses recursos, bem como o custo global e os beneficios a serem obtidos. Do
ponto de vista legal, observa-se que:

A atual legislagdo de microfilmagem ndo permite a eliminacdo de documentos
publicos ou oficiais destinados a guarda permanente, mesmo apds microfilmados;
O microfilme tem validade em juizo desde que obedecidos os critérios e padrdes
estabelecidos em lei;

A atual legislagdo brasileira que garante a autenticidade, a integridade e a validade
juridica de documentos em forma eletronica encontra-se em processo de
regulamentagdo, sendo aconselhavel a observancia da legislacio em vigor no
momento da adog¢do deste suporte.

Os documentos devem apresentar uma organizagdo que possibilite a recuperagao
das informagdes neles contidas antes e depois de processar a alteracao do suporte;
Os documentos devem ser previamente avaliados, identificando-lhes valor que
justifique o custo da operagao;

Os documentos devem ter caracteristicas fisicas que se prestem ao uso do recurso,
dando preferéncia as grandes séries e ndo a pecas isoladas, observado o estado de
conservagdo, para que a reprodugdo ocorra dentro de pardmetros técnicos
adequados;

O recurso utilizado deve ser adotado dentro da melhor técnica, de forma a assegurar
a qualidade da reprodugao, a durabilidade do novo suporte e o acesso a informacgao;
O orgdo que adotar tais recursos deve contar com depoésitos e equipamentos de
seguranca que venham a garantir a preservagao do novo suporte.

Organizados e avaliados os documentos, deve-se proceder ao estudo da viabilidade

econdmica, de acordo com a disponibilidade de pessoal, espaco e recursos financeiros do
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orgao, além do calculo dos equipamentos, materiais e acessOrios necessarios. Deve-se,
ainda, verificar as instalacdes dos arquivos de seguranca, bem como as condi¢des de
tratamento técnico, armazenamento e acesso as informagoes.

9 - DESTINACAO DE DOCUMENTOS

A destinacdo dos documentos estd prevista na Tabela de Temporalidade de
Documentos da UFOPA.

Na medida em que os prazos de guarda dos documentos sao cumpridos e findo o
valor primdrio, a documentacdo poderd assumir, ou ndo, um valor secundario. Essa
avaliacdo ¢ feita no Arquivo Central e encaminhada para a CPAD, para analise, deliberagao
€ encaminhamento.

9.1 - COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DOCUMENTAL CPAD

De acordo com o Decreto n°4.073, de 03 de janeiro de 2002 que regulamenta a Lei
n°8.159, de 08 de janeiro de 1991, capitulo IV, em seu artigo n°18 que versa sobre a criagao
das Comissdes Permanente de Avaliacdo de Documentos “Em cada orgdo e entidade da
Administracdo Publica Federal serd constituida comissdo permanente de avaliacdo de
documentos...”.

A responsabilidade dessas comissdes ¢ a de orientar e realizar o processo de
analise, avaliacdo e selecdo da documentagdo produzida, recebida e acumulada no seu
ambito de atuacdo, tendo em vista a identificacdo dos documentos para a guarda
permanente e a eliminagdo dos destituidos de valor, conforme texto regulamentador.

A Comissao Permanente de Avaliacdo Documental ¢ composta de:

e Servidor arquivista ou responsavel pela guarda da documentagdo — Arquivo
Central;
Servidor responsavel pelo Protocolo;
Servidor ou profissional da 4rea juridica, responséavel pela andlise do valor legal
dos documentos;
Servidores das unidades administrativas Reitoria e Pro-Reitorias;
Servidores das unidades académicas Institutos e Centro de Formacao
Interdisciplinar;

10 — O VALOR DOS DOCUMENTOS

A Avaliagdo Documental ¢ realizada em cada 6rgdo pela Comissdo Permanente de
Avaliagcao de Documentos.

Considera-se na avaliacdo os valores primdrio e secundario dos documentos,
tomando-se como parametro:

e Valor primario refere-se ao valor do documento para atender aos fins pelo qual foi
produzido, sejam esses fins de carater administrativo, legal ou fiscal. Os
documentos apenas com valor primario podem ser eliminados ap6s o cumprimento
do prazo de arquivamento estabelecido na Tabela de Temporalidade.
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e Valor secundario refere-se ao valor do documento para atender outros fins que nao
sdo, necessariamente, aqueles pelos quais foi criado. Os documentos com valor
secundario apresentam interesse cultural, cientifico, tecnoldgico ou histdrico.
Devem ser preservados em carater permanente, mesmo ja tendo cumprido suas
finalidades primeiras.

10.1 - TRANSFERENCIA

A transferéncia de documentos do arquivo corrente das unidades de direc¢do
superior, das unidades administrativas e das unidades académicas para o arquivo
intermediario nos nucleos de arquivos setoriais ¢ atividade fundamental para racionalizar o
uso do espago fisico das areas administrativas, mantendo nos arquivos das unidades a
documenta¢ao de valor primario. As transferéncias deverdo seguir aos prazos de
arquivamento prescritos na Tabela de Temporalidade de Documentos, bem como a
elabora¢do do Termo de Transferéncia, instrumento inicial para pesquisa e recuperacao da
informacao.

OBS: A Transferéncia se dara apos ratificagdo da CEPAD.

10.2 - RECOLHIMENTO

Os documentos que possuem valor secundario, apoés cumprirem os prazos de
arquivamento nas unidades (arquivo corrente) e nos nucleos de arquivos setoriais (arquivo
intermediario), e apos criteriosa analise da CPAD, serdo recolhidos ao Arquivo Central
(arquivo permanente) da Universidade Federal do Oeste do Pard — UFOPA, acompanhados
do Termo de Recolhimento (modelo de Formulario XX), seguindo os procedimentos
previstos em legislagao.

OBS: O Recolhimento se dara apo6s ratificagdo da CEPAD.

10.3 - ELIMINACAO

A eliminacdo de documentos ¢ definida apos analise da Comissdo Permanente de
Avaliagdo, que julga os valores primario e secundario dos documentos seguindo os
critérios indicados neste Manual e os prazos de arquivamento elencados na Tabela de
Temporalidade Documental.

Segundo a Resolucdo Federal n°7, de 20/05/1997, definida pelo CONARQ -
Conselho Nacional de Arquivos, o registro dos documentos a serem eliminados devera ser
efetuado por meio dos seguintes instrumentos, que sao de guarda permanente:

1. Listagem de Eliminagdo de Documentos Tem por objetivo registrar informagdes

pertinentes aos documentos a serem eliminados. (Modelo de Formulario I).

2. Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos. Tem por objetivo tornar publico,
em periodicos oficiais, o ato de eliminacgdo dos acervos arquivisticos. O modelo do

Edital de Ciéncia de Elimina¢do de Documentos, baseia-se na Resolu¢ao Federal

n°5, de 30/09/1996, definida pelo CONARQ), que dispde sobre o assunto e da outras

providéncias. (Modelo de Formulario II).

3. Termo de Eliminagdo de Documentos. Tem por objetivo registrar as informagdes

relativas ao ato de eliminacgdo. (Modelo de Formulario III).

OBS: A Eliminagdo somente serd efetivada apos a ratificacdo pela CEPAD e autorizagdo
do CONARQ.
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11 - COMO ARQUIVAR OS DOCUMENTOS

Uma vez registrado, classificado e tramitado nas unidades competentes, o
documento deverd ser encaminhado ao seu destino para arquivamento, apds receber
despacho final, obedecendo seu prazo de guarda descrito na Tabela de Temporalidade
Documental.

O arquivamento(assunto concluido) ¢ a guarda dos documentos no local
estabelecido. Essa guarda pode ocorrer nos locais de sua produgdo, quando de sua fase
corrente, nos nucleos de arquivos setoriais, quando de sua transferéncia na fase
intermediaria, ¢ ainda em sua destinagdo final, de sua eliminagdo ou recolhimento ao
Arquivo Central, quando de sua fase permanente.

Nesta etapa toda a atengdo ¢ necessdria, pois um documento arquivado
erroneamente podera ficar perdido e ndo localizado quando solicitado posteriormente.

Para o arquivamento devem ser aplicadas as seguintes acdes:

Verificar a existéncia de antecedentes (documentos que tratam do mesmo assunto);

e Reunir os antecedentes, colocando-os em ordem cronoldgica decrescente, sendo o
documento com data mais recente em primeiro lugar e assim sucessivamente;

e As pastas suspensas na sequéncia dos codigos atribuidos — usar uma pasta para
cada codigo, evitando a classificacdo “diversos”.

e Nos arquivos deslizantes, preparar etiquetas com a descri¢ao de cada segao,

Ler o motivo do arquivamento, ndo contentar-se com o “arquive-se”; se o
documento ndo estiver classificado, atribuir um cédigo conforme o assunto;

e Arquivar os documentos nos locais devidos, identificando de maneira visivel as
pastas suspensas € caixas; se arquivar o documento na pasta (nucleo de arquivo
setorial), verificar a existéncia de antecedentes na mesma pasta e agrupar aqueles
que tratam do mesmo assunto, por consequéncia, o mesmo c6digo;

e Arquivar as pastas e as caixas, identificando as colunas e as prateleiras com o seu
conteudo;

e Ordenar os documentos que ndo possuem antecedentes de acordo com a ordem
estabelecida — cronologica, alfabética, geografica, verificando a existéncia de
copias e eliminando-as. Caso ndo exista o original manter uma unica copia;

e Arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em caixa ou pasta apropriada,
identificando externamente o seu conteudo e registrando a sua localizagdo no
documento que o encaminhou.

Manter reunida a documentacdo seriada, como por exemplo, boletins e atas, em
caixas apropriadas, procedendo o registro em uma unica folha de referéncia, arquivada em
pasta suspensa, no assunto correspondente, repetindo a operacdo sempre que chegar um
novo numero.

A manutenc¢ao dos documentos acondicionados nas caixas, deve ser feita cada vez
que seja identificado qualquer tipo de problema que possa afetar a conservacdo dos
documentos, seja risco ambiental, quimico ou biologico.

A classificacdo e o arquivamento de documentos baseados no assunto/conteudo
facilita a recupera¢do do contexto original da informagdo e agiliza a etapa de avaliagao
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para eliminagao ou recolhimento.

12 - CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

Dentro do Programa de Gestdo de Documentos, este manual apresenta algumas
recomendacdes sobre as praticas de conservacdo de documento com o objetivo de
preservar as informacgdes, assegurar a integridade fisica dos suportes e a qualidade do
acesso as informagoes.

¢ Ambiente limpo. O acumulo de p6 no ambiente favorece o surgimento de fungos e
bactérias, que se proliferam quando a umidade aumenta e transforma as particulas
de poeira em habitat ideal para sua reprodugao.

e Nao consumir alimentos e bebidas na area de trabalho. Os insetos sdo atraidos por
matéria organica e se reproduzem onde encontram alimento.

e A temperatura e umidade relativa devem ser mantidas com indices de 20 °C de
temperatura ¢ 50% de Umidade Relativa do Ar. Altos indices de temperatura e
umidade sdo extremamente prejudiciais aos documentos, pois aceleram processos
quimicos de deterioracdo, além de permitir a proliferacdo de insetos e o ataque de
microrganismos (fungos e bactérias).

Documentos iconograficos ou filmograficos, como filmes, fotografias, negativos e
microfilmes, devem ser mantidos em temperaturas mais baixas, por isto precisam de local
de guarda especifico e mobilidrio de metal com revestimento a base de esmalte e tratados
por fosfatacdo para evitar ferrugem.

13 - COMO PRESERVAR OS DOCUMENTOS

A observacdo dos itens abaixo elencados neste Manual, poderdo, de maneira
marcante contribuir com a preservagao dos documentos sob a custodia das unidades, se ndo
vejamos:

e No manuseio dos documentos, especialmente os de carater historico, ¢ aconselhavel
o uso de luvas. A gordura natural existente nas maos também danifica o documento
ao longo do tempo.

e Ao consultar os documentos, ndo apoiar as maos e os cotovelos. Recomenda-se
sempre manusea-los sobre uma mesa.

e Cuidar para ndo rasgar o documento ou danificar capas e lombadas ao retira-lo de
uma pasta, caixa ou estante.

e Ao manusear um documento, retird-lo da caixa ou da estante ¢ preciso segura-lo
com firmeza na parte mediana da encadernacdo, no caso de processos.

e Nao dobrar ou rasgar os documentos, pois o local no qual ele ¢ dobrado resulta em
uma area fragil que rompe-se e rasga facilmente.

e Evitar o uso de grampeador, especialmente em documentos de guarda permanente.
Além das perfuragdes produzidas, os grampos de metal enferrujam rapidamente.

e Evitar o uso de clipes de metal em contato direto com o papel. Utilizar de
preferéncia clipes plasticos ou proteger os documentos com um pequeno pedago de
papel na area de contato.

e Limitar o uso de furadores nos documentos correntes. Furar corretamente,
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dobrando a folha delicadamente ao meio de forma a coincidir o centro da folha com
a marca do furador.

Nao usar fitas adesivas diretamente sobre os documentos. Esse tipo de cola perde a
aderéncia rapidamente, resultando em uma mancha escura de dificil remocao.

Uso de copiadora de documentos ¢ contraindicado, pois as maquinas que operam
com luz ultravioleta em grande intensidade, causam danos tanto ao papel como a
tinta do documento original. E importante lembrar que as fotocopias ndo substituem
o original ou a 2* via de um documento.

14 - ACONDICIONAMENTO E GUARDA

Deve-se estar atento a qualidade dos materiais utilizados. A maioria dos papéis e

papeldes disponiveis no mercado sdo acidos e apresentam elementos prejudiciais como
lignina e enxofre. A acidez, considerada um dos piores fatores de deterioracao do
documento ao longo do tempo, tem a caracteristica de migrar através do contato, ou seja,
uma embalagem confeccionada com material de ma qualidade fatalmente ocasionara danos
aos documentos nela acondicionados.

Procedimentos uteis para o acondicionamento:

Deve-se analisar as melhores opcdes de embalagens. Pode-se adotar diversos
modelos de caixas, envelopes, folders, pastas, etc. Para definir a melhor forma de
acondicionamento ¢ necessario considerar o tamanho e o tipo de documento, o
espaco disponivel, os custos e o tempo de guarda.

Jamais utilizar barbantes ou elasticos que cortam e danificam a embalagem e os
documentos ali acondicionados. Substituir por cadar¢o de algodao.

Utilizar pastas com prendedores e hastes plasticas. Fixadores de metal enferrujam
facilmente e danificam o documento.

Usar embalagens de tamanho maior que o documento para ndo dobra-lo ou amassa-
lo.

Nao acondicionar documentos acima da capacidade da pasta ou caixa.

Os locais de armazenamento de documentos de guarda permanente devem ser
climatizados e com controle de Temperatura e umidade. A recomendagdo ¢
temperatura de 21 °C ou menos, ¢ uma umidade relativa do ar estavel, entre um
minimo de 30% e um maximo de 50%.

15— RETIRADA E CONTROLE(EMPRESTIMO)

Esta operacao ocorre quando processos, dossiés ou outros documentos sdo retirados

do arquivo para:

Emprestar aos usuarios;

Prestar informacdes;

Efetuar uma juntada/ por Apensagdo/Anexacao;
Desarquivamento.

Nesta fase ¢ importante o controle de retirada, efetuado por meio do recibo de

empréstimo, no qual sdo registradas informagdes sobre processos, dossi€s ou outros
documentos retirados, além do setor, nome, assinatura do servidor responsavel pela
solicitagdo e, posteriormente, a data da devolugdo do documento.

O recibo de empréstimo ¢ preenchido em duas vias, sendo:
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e 1% via: tal como guia-fora substitui o documento na pasta de onde foi retirado,
devendo ser eliminada quando da devolu¢dao do documento;

e 2% via: arquivada em fichario a parte, em ordem cronoldgica, para controle e
cobranca, quando vencido o prazo de devolugao;

e Na falta de recibos, o bom e velho livro de protocolo ¢ bem-vindo;

As solicitagdes para consulta ou empréstimo de documentos poderao ser solicitados
via E-mail enderecado ao Arquivo Central no enderego eletronico
arquivocentral@ufopa.edu.br, constando unidade ou subunidade solicitante,
nome do solicitante, data, assunto, n® de processo(se for o caso) e razdo da
solicitacao.

e No sistema SIPAC efetuar a movimentagdo de desarquivamento e informar o local
ao qual o documento foi enviado ou levado pelo solicitante. No caso de
movimentacdo pelo sistema emitir o comprovante de movimentagao e recebimento.

e Ap6s o resgate do documento no arquivo deslizante, o solicitante sera informado da
data e hora para o recebimento, que serd sempre no Arquivo Central, informando o
provavel periodo de utilizagao;

e Apoés consulta/utilizagdo, o solicitante deve efetuar a movimentagdo no SIPAC e
enviar o documento ao Arquivo Central, com recibo de entrega.

16 — CLASSIFICACAO DE SEGURANCA OU GRAU DE SIGILO DOS
DOCUMENTOS

E no ato de classificagido do documento que se estabelece o grau de sigilo, dentro
do que preceitua a Legislagcdo, e como base para essa classificagcdo sera utilizado o Decreto
n°7.724, de 16 de maio de 2014, que regulamenta a Lei n°12.527/2011, Lei de Acesso a
Informacao (LAI). As informacdes classificadas sdo informacdes publicas cuja divulgagado
indiscriminada possa colocar em risco a seguranga da sociedade ou do Estado. Por isso,
apesar de serem publicas, o acesso a elas deve ser restringido por um periodo determinado.

A Lei de Acesso prevé que tais informagdes podem ser classificadas como
reservadas, secretas ou ultrassecretas, conforme o risco que sua divulga¢do proporcionaria
a sociedade ou ao Estado. De acordo com art. 23 da Lei, pode ser classificada a informagao
que:

a. coloca em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territorio nacional;
b. prejudica a conducdo de negociagdes ou as relagdes internacionais do Pais, ou que tenha
sido fornecida em carater sigiloso por outros Estados e organismos internacionais;

c. coloca em risco a vida, a seguranga ou a satide da populagao;

d. oferece grande risco a estabilidade economica, financeira ou monetaria do pais;

e. causa risco a planos ou operagdes estratégicos das Forcas Armadas;

f. causa risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou tecnologico, ou a
sistemas, bens, instalacdes ou areas de interesse estratégico nacional;

g. pde em risco a seguranca de instituicdes ou de altas autoridades nacionais ou
estrangeiras e seus familiares;

h. compromete atividades de inteligéncia, de investigagdo ou de fiscalizacdio em
andamento, relacionadas com a preveng¢do ou repressao de infragdes.

De acordo com o art. 24, § 5°, da Lei de Acesso, para a classificagdo da informagao
em determinado grau de sigilo, devera ser observado o interesse publico da informacao e
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utilizado o critério menos restritivo possivel, considerados:
a) a gravidade do risco ou dano a seguranca da sociedade e do Estado; e
b) o prazo maximo de restri¢cao de acesso ou o evento que defina seu termo final.

Informagdes pessoais sdo aquelas relacionadas a pessoa natural identificada ou
identificavel. As informacdes relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem das
pessoas devem ter seu acesso restrito por 100 anos (art. 31, §1°, I da Lei n® 12.527),
independentemente de classificagdo, e s6 podem ser acessadas pela propria pessoa; por
agentes publicos legalmente autorizados; por terceiros autorizados diante de previsdo legal
ou consentimento expresso da pessoa a que as informacgodes se referirem.

Se houver outra lei que imponha hipoteses de obrigatoriedade de sigilo, os 6rgdos e
entidades poderdo invoca-la para negar o acesso a informacao, desde que a negativa seja
devidamente justificada, com a indicacdo expressa da Lei que embasou o sigilo. Nesses
casos de sigilo baseados em outras hipoteses legais, as informagdes ndo precisam ser
classificadas, pois ja t€m seu sigilo garantido por outras legislagdes. Exemplo: sigilo fiscal,
sigilo bancério, sigilo comercial, entre outros.

O prazo maximo para classificacdo, de acordo com a Lei de Acesso, ¢ de:

- 25 anos para as informacdes ultrassecretas. O prazo de classificagdo da informagao
classificada como ultrassecreta pode ser prorrogado uma unica vez por igual periodo;

- 15 anos para as informagdes secretas, sem possibilidade de prorrogacao;

- 5 anos para as informacdes reservadas, sem possibilidade de prorrogacgao.

O prazo de sigilo ¢ contado a partir da data de producao da informagao, e nao de
sua classificacao.

De acordo com o art. 27 da Lei de Acesso a Informagdo, sdo competentes para
classificar as informagdes no &mbito da administracdao publica federal:
No grau de ultrassecreto:
a. Presidente da Republica;
b. Vice-Presidente da Republica;
c. Ministros de Estado e autoridades com as mesmas prerrogativas;
d. Comandantes da Marinha, do Exército e da Aeronautica; e
e. Chefes de Missdes Diplomaticas e Consulares permanentes no exterior.
No grau de secreto:
a. autoridades competentes para classificar as informagdes como ultrassecretas;
b. titulares de autarquias, fundagdes ou empresas publicas e sociedades de economia mista.
No grau de reservado:
a. autoridades competentes para classificar as informagdes como ultrassecretas;
b. autoridades competentes para classificar as informagdes como secretas;
c. autoridades que exer¢am funcdes de direcdo, comando ou chefia, nivel DAS 101.5, ou
superior, do Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores, ou de hierarquia equivalente, de
acordo com regulamentacao especifica de cada 6rgao ou entidade.

Quanto a definicdo dos documentos produzidos e recebidos na UFOPA que

serdo enquadrados como restritos, a CPAD devera consultar a Procuradoria Federal junto a
Universidade Federal do Oeste do Parda — PF/UFOPA, 6rgao vinculado a Procuradoria-
Geral Federal — PGF e unidade de execucao da Advocacia-Geral da Unido — AGU,
incumbida da representagdo judicial e extrajudicial da UFOPA e das respectivas atividades
de consultoria e assessoramento juridico, conforme disposto no art. 131 da Constituicao
Federal, no art. 10,

A competéncia para classificar as informag¢des como secreta e
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reservada(competéncia do nivel II) podera ser delegada pela autoridade responsavel a
agente publico, inclusive em missdo no exterior, vedada a subdelegacdo, e abrangem:

e Regular normas e procedimentos especificos aplicaveis a questdo da restricdo de
acesso a informagao, no dmbito da UFOPA, quando de consulta publica, prevista da
Lein®12.527, de 18 de novembro de 2011;

e Normalizar a Classificagdo de Informagdes quanto ao Grau e Prazos de Sigilo,
devendo ser observado o interesse publico da informacdo e utilizado o critério
menos restritivo possivel, considerada a Legislacdo que trata do tema;

Este Manual de Gestao de Documentos devera ser revisado anualmente, apos sua
publicacio em boletim interno ou D.O.U., e atualizado com os novos
normativos(Legislagdo, Resolugdes, Portarias, etc), em por ventura entrem em vigor.
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Arquivo Nacional (Brasil). Conselho Nacional de Arquivos Resolucao n°14, de 24 de
outubro de 2001. Classificacdo, temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo;
relativos as atividades-meio da administragdo publica/ Arquivo Nacional. Rio de Janeiro:
Arquivo Nacional, 2001.

17 — CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
RELATIVO AS ATIVIDADES-MEIO

17.1 - CLASSE 000 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBCLASSE 010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
020 — PESSOAL
030 — MATERIAL
040 — PATRIMONIO
050 — ORCAMENTO E FINANCAS
060 — DOCUMENTACAO E INFORMACAO
070 — COMUNICACOES
080 — (vaga)
090 — OUTROS ASSUNTOS REF. A ADMINISTRACAO GERAL

000 ADMINISTRACAO GERAL

001 MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA
e Incluem-se documentos referentes aos projetos, estudo s e normas relativos a
organizacdo e métodos, reforma administrativa e outros procedimentos que visem a
modernizacgao das atividades dos 6rgaos da administragdo publica federal.
002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
e Incluem-se documentos referentes ao planejamento e aos planos, programas e
projetos de trabalho gerais. - Quanto aos demais planos, programas e/ou projetos de
trabalho, classificar no assunto especifico. - Quanto a programag¢do or¢amentdria,
ver 051.1.
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES
004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS
e Incluem-se documentos referentes a um acordo, ajuste, contrato e/ou convénio,
implementados ou ndo, tais como projetos, relatérios técnicos, prestagdes de contas e
aditamentos, que abranjam a execuc@o de varias atividades ao mesmo tempo, bem como
aqueles referentes a formalizacdo, execugdo, acompanhamento, fiscalizacdo, prestacdo de
contas ou tomada de contas e informagdes acerca de tomada de contas especial de
convénios, contratos de repasse, termos de parceria, € termos de cooperacao.
e Quanto aos demais acordos, ajustes, contratos e/ou convénios, classificar no
assunto especifico.
e Sugere-se abrir uma pasta para cada acordo, ajuste, contrato e/ou convénio, sempre
que tal procedimento se justificar.
010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
e Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou
decisdes de carater geral.
010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES
010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS. ORGANOGRAMAS.
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ESTRUTURAS
010.3 AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES
e Ordenar por unidade organizacional, quando necessario.
0 11 COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES
e Incluem-se documentos referentes a criagdo de comissdes, conselhos, grupos de
trabalho, juntas e/ou comités, no proprio 6rgdo ou em Orgdos colegiados e de
deliberacao coletiva, bem como aqueles relativos ao exercicio de suas fungdes, tais
como: atas e relatorios técnicos.
e Sugere-se abrir uma pasta para cada comissdo, conselho, grupo de trabalho, junta
e/ou comité, sempre que tal procedimento se justificar.
012 COMUNICACAO SOCIAL
012.1 RELACOES COM A IMPRENSA
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS
012.12 ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. REPORTAGENS. EDITORIAIS
012.2 DIVULGACAO INTERNA
012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE
e Incluem-se cartazes, folhetos, antncios, folders e outros documentos de carater
promocional.
019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
019.01 INFORMACOES SOBRE O ORGAO
e Incluem-se documentos referentes aos pedidos de informacdes sobre as funcgdes e
atividades do 6rgdo e os servigos que presta.
020 PESSOAL
020.1 LEGISLACAO
e Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, estatutos, regulamentos,
procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral e boletins administrativo, de
pessoal e de servigo.
020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL (inclusive carteira, cartdo, cracha,
credencial e passaporte diplomatico)
020.3 OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. RELACOES COM
ORGAOS NORMATIZADORES DA ADMINISTRACAO PUBLICA.LEI DOS
2/3. RAIS
020.31 RELACOES COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS
e (Quanto aos documentos cujas informagdes gerem contenciosos administrativos ou
judiciais, classificar no assunto especifico.
020.4 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS
Quanto a contribui¢ao sindical do servidor, classificar em 024.141.
Quanto a contribuicdo sindical do empregador, classificar em 024.153.
020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO
Incluem-se documentos referentes a vida funcional do servidor, bem como os
registros e/ou anotagdes a ele referidos.
e Ordenar as pastas de assentamento individual alfabeticamente pelo nome do
servidor.
e Sugere-se abrir uma pasta para os documentos de cardter geral, sempre que tal
procedimento se justificar.
021 RECRUTAMENTO E SELECAO
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021.1 CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS: INSCRICAO E
CURRICULUM VITAE
021.2 EXAMES DE SELECAO

e Incluem-se documentos referentes aos concursos publicos: provas e titulos,
constituicdo de bancas examinadoras, testes psicotécnicos, exames médicos, editais,
exemplares unicos de provas, gabaritos, resultados e recursos.

e Ordenar pelo tipo de exame e titulo do concurso, em ordem alfabética.

022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

022.1 CURSOS (inclusive bolsas de estudo)

022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (inclusive propostas,

estudos, editais, programas, relatorios finais, exemplares inicos de

exercicios, relacdo de participantes, avaliacdo e controle de expedicdo de
certificados)

022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

022.121 NO BRASIL
022.122 NO EXTERIOR
022.2 ESTAGIOS (inclusive bolsas de estdgio)

022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (inclusive estudos,
propostas, programas, relatdrios finais, relacdo de participantes, avaliacdo e declaragdo de
comprovagao de estagio)

022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

022.221 NO BRASIL
022.222 NO EXTERIOR
022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E
TREINAMENTO
e Incluem-se documentos referentes as palestras e reunides de carater informativo
geral promovidas pelo 6rgao.
023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
023.01 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL
023.02 CRIACAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO, TRANSPOSICAO
E REMUNERACAO DE CARGOS E FUNCOES
023.03 REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS (inclusive
ascensdo e progressdo funcional; avaliacdo de desempenho; enquadramento; equiparagao,
reajuste e reposi¢ao salarial; promogdes)
023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
e Quando se tratar de atos especificos e individuais de servidores, classificar em
020.5.
023.11 ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATACAO. NOMEACAO.
READMISSAO. READAPTACAO. RECONDUCAO. REINTEGRACAO. REVERSAO
023.12 DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. RESCISAO CONTRATUAL.
FALECIMENTO
023.13 LOTACAO. REMOCAO. TRANSFERENCIA. PERMUTA
023.14 DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUICAO.
SUBSTITUICAO
023.15 REQUISICAO. CESSAO
e Incluem-se documentos referentes as requisi¢cdes e cessdes internas e/ou externas
de servidores para a realizacdo de servigos temporarios.
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024 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS
024.11 SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E
REMUNERACOES
024.111 SALARIO-FAMILIA
024.112 ABONO OU PROVENTO PROVISORIO. ABONO DE
PERMANENCIA EM SERVICO
024.119 OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E
REMUNERACOES
024.12 GRATIFICACOES (inclusive incorporacdes)
024.121 DE FUNCAO
024.122 JETONS
024.123 CARGOS EM COMISSAO
024.124 NATALINA (décimo terceiro salario)
024.129 OUTRAS GRATIFICACOES
024.13 ADICIONAIS
024.131 TEMPO DE SERVICO (anuénios, bié€nios € quinquénios)
024.132 NOTURNO
024.133 PERICULOSIDADE
024.134 INSALUBRIDADE
024.135 ATIVIDADES PENOSAS
024.136 SERVICO EXTRAORDINARIO (horas extras)
024.137 FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO PECUNIARIO
e (Quanto ao afasta mento para gozo de férias, ver 024.2.
024.139 OUTROS ADICIONAIS
024.14 DESCONTOS
024.141 CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR
024.142 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE
SOCIAL
024.143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF)
024.144 PENSOES ALIMENTICIAS
024.145 CONSIGNACOES
024.149 OUTROS DESCONTOS
024.15 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS
024.151 PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO
SERVIDOR PUBLICO (PASEP). PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL (PIS)
024.152 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO
(FGTS)
024.153 CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR
024.154 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE
SOCIAL (inclusive contribuigdes anteriores)
024.155 SALARIO MATERNIDADE
024.156 IMPOSTO DE RENDA
024.2 FERIAS
e Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias e abono pecunidrio, ver
024.137.
024.3 LICENCAS
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Incluem-se documentos referentes aos estudos, normas e procedimentos sobre todas
as licencas concedidas aos servidores.
Ordenar por:
Acidente em servigo
Adotante
Afastamento do conjuge/companheiro
Atividade politica
Capacitagao profissional
Desempenho de mandato classista
Doencga em pessoa da familia
Gestante
Paternidade
Prémio por assiduidade
Servigo militar
Tratamento de interesses particulares
Tratamento de saude (inclusive pericia médica)
Ver também 024.4, 024.91 ¢ 029.11.
024.4 AFASTAMENTOS
Quanto ao afastamento para missdes fora da sede e viagens a servigo no pais ou no
exterior, classificar em 029.21 e 029.22, respectivamente.
Ordenar por:
o Para depor
o Para exercer mandato eletivo
o Para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE)
o Para servir como jurado
o Suspensao de contrato de trabalho (CLT)

O O 0O O OO OO OO0 O o o

Ver também 024.3, 024.91 e 029.11.

024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS
024.51 MUDANCA DE DOMICILIO DE SERVIDORES
024.52 LOCOMOCAO
Incluem-se documentos referentes as despesas efetuadas com a utilizacdo de meio
proprio de locomogao para a execugao de servigos externos.
024.59 OUTROS REEMBOLSOS
024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
024.91 CONCESSOES
Ordenar por:
Alistamento eleitoral
Casamento (gala)
Doacgao de sangue
Falecimento de familiares (nojo)
Horario especial para servidor estudante
© Horario especial para servidor portador de deficiéncia

O O O O o

Ver também 024.3, 024.4 ¢ 029.11.

024.92 AUXILIOS
Ordenar por:
o Alimentacgao/refeicao
o Assisténcia pré-escolar/creche
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© Fardamento/uniforme
© Moradia
© Vale-transporte
Ver também 026.12.
025 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS
025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES
e Incluem-se documentos referentes a acumulagdo ilicita de cargos, empregos e
fungdes publicas, afastamento preventivo, instauracdo do inquérito (ato de
constituicdo da comissdo de sindicancia), inquérito administrativo (instrucao,
defesa, relatdrio e julgamento) e revisdo do processo disciplinar.
e Quando se tratar de acumulagdo licita de cargos, empregos e fungdes publicas,
classificar em 020.5.
025.12 PENALIDADES DISCIPLINARES
e Incluem-se documentos referentes a adverténcia, suspensdo, demissdo, cassagao de
aposentadoria, disponibilidade, destitui¢do de cargo em comissdo e destituigdo de
fun¢ao comissionada.
e O registro das penalidades disciplinares devera ser feito na pasta de assentamento
individual do servidor 020.5.
026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
e (Quanto as licengas, ver 024.3.
026.01 PREVIDENCIA PRIVADA
e Incluem-se documentos referentes aos planos privados de concessao de peculios ou
de rendas, de beneficios complementares ou assemelhados aos da previdéncia
social.
026.1 BENEFICIOS
026.11 SEGUROS
026.12 AUXILIOS
e Ordenar por:
Acidente
Doencga
Funeral
Natalidade
©o Reclusao
Ver também 024.92.
026.13 APOSENTADORIA
e (Quanto ao abono ou provento provisorio, ver 024.112.
026.131 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
026.132 PENSOES: PROVISORIA, TEMPORARIA E VITALICIA
026.19 OUTROS BENEFICIOS
026.191 ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A SERVIDORES
026.192 ASSISTENCIA A SAUDE (inclusive prontuario médico do
servidor e planos de satude)
026.193 AQUISICAO DE IMOVEIS
026.194 OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO
026.195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES
026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO

O O O O
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e (Quanto ao pagamento de adicionais de periculosidade, insalubridade e atividades
penosas, classificar em 024.133, 024.134 e 024.135, respectivamente.
026.21 PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO. COMISSAO
INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA)
026.22 REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS (fornecimento de refei¢des)
026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE
029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE (inclusive escala de plant&o)
029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA (livros, cartdes, folhas de ponto,
abono de faltas, cumprimento de horas extras)
e Ver também 024.3, 024.4 ¢ 024.91.
029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO
e Sugere-se abrir uma pasta para cada missdo e/ou viagem, sempre que tal
procedimento se justificar.
e (Quanto aos relatorios técnicos das missdes e/ou viagens, classificar no assunto
especifico.
029.21 NO PAIS
e Incluem-se documentos referentes as ajudas de custo, diarias, passagens (inclusive
devolugdo), prestagdes de contas e relatdrios de viagem.
e (Quanto a ajuda de custo para mudanga de domicilio de servidores, ver 024.51.
029.22 NO EXTERIOR (afastamento do pais)
029.221 SEM ONUS PARA A INSTITUICAO
029.222 COM ONUS PARA A INSTITUICAO
e Incluem-se documentos referentes a autorizacdo de afastamento, didrias (inclusive
compra de moeda estrangeira), lista de participantes (no caso de comitivas e
delegacdes), passagens, passaportes, prestacdes de contas, relatorios de viagem e
reservas de hotel.
029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS
029.31 PREMIOS (concessdo de medalhas, diplomas de honra ao mérito e
elogios)
029.4 DELEGACOES DE COMPETENCIA. PROCURACAO
029.5 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: AUTONOMOS E
COLABORADORES (inclusive licitagdes)
029.6 ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES TRABALHISTAS
029.7 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E PARALISACOES
030 MATERIAL
e Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou
decisdes de carater geral.
030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES
031 ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. CODIFICACAO. PREVISAO.CATALOGO.
IDENTIFICACAO. CLASSIFICACAO (inclusive amostras)
032 REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS (inclusive
assinaturas autorizadas e reproducao de formularios)
033 AQUISICAO (inclusive licitagdes)
033.1 MATERIAL PERMANENTE
e Incluem-se documentos referentes a equipamentos, mobilidrio, aparelhos,
ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte.
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e (Quanto a documentagao bibliografica, classificar em 062.
033.11 COMPRA (inclusive compra por importacao)
033.12 ALUGUEL. COMODATO. LEASING
033.13 EMPRESTIMO. DOACAO. CESSAO. PERMUTA
033.2 MATERIAL DE CONSUMO
033.21 COMPRA
033.22 CESSAO. DOACAO. PERMUTA
033.23 CONFECCAO DE IMPRESSOS
e Incluem-se documentos referentes a impressdo de formularios, convites, cartazes,
cartdes e outros.
034 MOVIMENTACAO DE MATERIAL (permanente e de consumo)
034.01 TERMOS DE RESPONSABILIDADE (inclusive Relatorio de
Movimentagdo de Bens Mdveis - RMB ou RMBM)
034.1 CONTROLE DE ESTOQUE (inclusive requisi¢do, distribuicao e Relatério
de Movimentagao de Almoxarifado - RMA)
034.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO
e Quando se tratar de apuracdo de responsabilidade de servidor, classificar em 025.
034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL
034.4 AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL
034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO
035 ALIENACAO. BAIXA (material permanente e de consumo)
035.1 VENDA (inclusive leildo)
035.2 CESSAO. DOACAO. PERMUTA
036 INSTALACAO E MANUTENCAO
o Incluem-se documentos referentes aos servicos de instalacdo, conservacgao,
recuperagdo e consertos de equipamentos e mobilidrio.
036.1 REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS (inclusive licitagdes)
036.2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO
037 INVENTARIO
e (Quanto aos inventarios de documentacao bibliografica, classificar em 062.5.
037.1 MATERIAL PERMANENTE
037.2 MATERIAL DE CONSUMO
039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL
040 PATRIMONIO
e Incluem-se normas, regulamentag¢des, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou
decisoes de carater geral.
041 BENS IMOVEIS
e Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios, terrenos,
residéncias e salas.
e Sugere-se abrir uma pasta para cada bem imdvel, sempre que tal procedimento se
justificar.
041.01 FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS
e (Quanto a instalagdo, conservagdo e reparo de radio, telex, telefone e fac-simile, ver
072.1, 073.1 e 074.1, respectivamente.
041.011 AGUA E ESGOTO
041.012 GAS
041.013 LUZ E FORCA
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041.02 COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE ENERGIA (CICE)
041.03 CONDOMINIO
041.1 AQUISICAO
041.11 COMPRA
041.12 CESSAO
041.13 DOACAO
041.14 PERMUTA
041.15 LOCACAO. ARRENDAMENTO. COMODATO
041.2 ALIENACAO
041.21 VENDA
041.22 CESSAO
041.23 DOACAO
041.24 PERMUTA
041.3 DESAPROPRIACAO. REINTEGRACAO DE POSSE. REIVINDICACAO
DE DOMINIO. TOMBAMENTO
041.4 OBRAS
041.41 REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO
041.42 CONSTRUCAO
041.5 SERVICOS DE MANUTENCAO (inclusive licitagdes)
041.51 MANUTENCAO DE ELEVADORES
041.52 MANUTENCAO DE AR CONDICIONADO
041.53 MANUTENCAO DE SUBESTACOES E GERADORES
041.54 LIMPEZA. IMUNIZACAO. DESINFESTACAO (inclusive para
jardins)
041.59 OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAO
042 VEICULOS
e Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo.
042.1 AQUISICAO (inclusive licitagdes)
042.11 COMPRA (inclusive compra por importacao)
042.12 ALUGUEL
042.13 CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA
042.2CADASTRO.LICENCIAMENTO.EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO
042.3 ALIENACAO (inclusive licitagdes)
042.31 VENDA (inclusive leilao)
042.32 CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA
042.4 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAO. REPARO
042.5 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS
042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS
042.91 CONTROLE DE USO DE VEICULOS
042.911 REQUISICAO
042.912 AUTORIZACAO PARA USO FORA DO HORARIO DE
EXPEDIENTE
042.913 ESTACIONAMENTO. GARAGEM
043 BENS SEMOVENTES
e Esta classificagdo podera ser ampliada de acordo com a necessidade.
044 INVENTARIO ( Inclusive Relatorio de Movimentagio de Bens Iméveis - MBI)
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
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049.1 GUARDA E SEGURANCA
049.11 SERVICOS DE VIGILANCIA
049.12 SEGUROS (inclusive de veiculos)
049.13 PREVENCAO DE INCENDIO
e Incluem-se documentos referentes ao treinamento de pessoal, instalagdo e
manutengdo de extintores, inspe¢des periddicas, constituicdo de brigadas de
incéndio, planos, projetos e relatorios.
049.14 SINISTRO
e Incluem-se documentos referentes as vistorias, sindicancias e pericias técnicas
relativas a arrombamento, desaparecimento, extravio, incéndio e roubo.
049.15 CONTROLE DE PORTARIA
e Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de pessoas,
materiais e veiculos; permissdo para entrada e permanéncia fora do horario de
expediente; controle de entrega e devolucdo de chaves; e registro de ocorréncias.
¢ Quanto ao controle de uso de veiculos, ver 042.91.
049.2 MUDANCAS
049.21 PARA OUTROS IMOVEIS
049.22 DENTRO DO MESMO IMOVEL
049.3 USO DE DEPENDENCIAS
e Incluem-se documentos referentes a utilizacdo de auditorio e demais dependéncias
do imovel, pelo 6rgao ou por terceiros.
050 ORCAMENTO E FINANCAS
e Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou
decisodes de carater geral.
050.1 AUDITORIA
051 ORCAMENTO
051.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
051.11 PREVISAO ORCAMENTARIA
051.12 PROPOSTA ORCAMENTARIA
051.13 QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD)
e Incluem-se documentos referentes as metas e destinacdo de recursos e receitas por
fontes.
051.14 CREDITOS ADICIONAIS
e Incluem-se documentos referentes aos créditos suplementar, especial e
extraordinario.
051.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA
051.21 DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS (DISTRIBUICAO
ORCAMENTARIA)
e Incluem-se documentos referentes as transferéncias, provisao, destaques, estornos e

subvencoes.
051.22 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL
(PESSOAL/DIVIDA)
051.23 PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
052 FINANCAS

052.1 PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO
052.2 EXECUCAO FINANCEIRA
e Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital.
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052.21 RECEITA
e Incluem-se documentos referentes aos créditos do Tesouro Nacional (cota, repasse
¢ sub-repasse), taxas cobradas por servi¢os, multas, emolumentos e outras rendas
arrecadadas.
052.22 DESPESA
e Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital, bem como
adiantamentos, subvencdes, suprimento de fundos e restos a pagar.
053 FUNDOS ESPECIAIS
054 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS
e Incluem-se documentos referentes aos subsidios, incentivos fiscais € investimentos.
055 OPERACOES BANCARIAS
055.01 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA
055.1 CONTA UNICA (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de contas)
055.2 OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e D (inclusive assinaturas autorizadas e
extratos de contas)
056 BALANCOS. BALANCETES
057 TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS (inclusive parecer de
aprovagao das contas). Tomada de contas especial.
Incluem-se documentos referentes a avaliagdo da gestdo dos responsdveis por unidades
jurisdicionadas ~ da  administragdo  publica  federal  direta e  indireta.
Quanto a prestacdo de contas de despesas relativas a gastos com diarias e passagens,
fornecimento e manutengao de servicos, classificar no assunto especifico."
059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS
059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS)
060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
060.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL
060.2 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMINISTRATIVO,
DE PESSOAL E DE SERVICO
060.3 PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS
061 PRODUCAO EDITORIAL (inclusive edi¢do ou coedi¢io de publicagdes em geral
produzidas pelo 6rgao em qualquer suporte)
061.1 EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL
e Incluem-se documentos referentes a composi¢ao, copidesque e revisao de textos.
061.2 DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAO
e Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e venda.
e Quanto a permuta de documentagao bibliografica, ver 062.13.
062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (livros, periodicos, folhetos e audiovisuais)
062.01 NORMAS E MANUAIS
e Incluem-se estudos e textos referentes a elaboracdo de metodologias e
procedimentos técnicos adotados para o tratamento da documentagao bibliografica.
062.1 AQUISICAO (no Brasil e no exterior)
062.11 COMPRA (inclusive assinaturas de peridodicos)
062.12 DOACAO
062.13 PERMUTA
e Quanto a permuta da producao editorial do 6rgao, ver 061.2.
062.2 REGISTRO
e Incluem-se documentos referentes a incorporacao de livros e periddicos ao acervo.
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062.3 CATALOGACAO. CLASSIFICACAO. INDEXACAO
062.4 REFERENCIA E CIRCULACAO
e Incluem-se documentos referentes as consultas, pesquisas bibliograficas,

bibliografias, empréstimos e intercdmbio entre bibliotecas.

062.5 INVENTARIO
063 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMA
DE ARQUIVOS

063.01 NORMAS E MANUAIS

e Incluem-se estudos e orientacdes referentes a elaboracdo de documentos,

metodologias e procedimentos técnicos.

063.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. DIAGNOSTICO.
FLUXO

063.2 PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS

063.3 ASSISTENCIA TECNICA

063.4 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO (inclusive cédigos de classificagdo
de documentos)

063.5 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS

063.51 CONSULTAS. EMPRESTIMOS

063.6 DESTINACAO DE DOCUMENTOS

063.61 ANALISE. AVALIACAO. SELECAO (inclusive tabelas de
temporalidade)

063.62 ELIMINACAO (inclusive termos, listagens e editais de ciéncia de
eliminacao)

063.63 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO (inclusive guias e termos
de transferéncia; guias, relagdes e termos de recolhimento; e listagens descritivas do
acervo)

064 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA
e Esta classificacdo poderd ser subdividida quando houver necessidade.
065 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
e Incluem-se documentos referentes a reproducdo, em qualquer suporte, de material
arquivistico, bibliografico e museolégico.
e (Quanto a requisicao de copias eletrostaticas, ver 032.
066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS
066.1 DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO
066.2 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS
066.3 RESTAURACAO (inclusive encadernagio)
067 INFORMATICA
067.1 PLANOS E PROJETOS
067.2 PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES (inclusive licenga e registro de uso e
compra)
067.21 MANUAIS TECNICOS
067.22 MANUAIS DO USUARIO
067.3 ASSISTENCIA TECNICA
069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E INFORMACAO
070 COMUNICACOES
e Incluem-se normas, regulamentag¢des, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou
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decisoes de carater geral.
071 SERVICO POSTAL
071.1 SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
071.11 NACIONAL
071.12 INTERNACIONAL
071.2 SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA DE
CORRESPONDENCIA AGRUPADA — MALOTE
071.3 MALA OFICIAL
071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS
072 SERVICO DE RADIO
072.1 INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO
073 SERVICO DE TELEX
073.1 INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO
074 SERVICO TELEFONICO (inclusive autorizagio para ligagdes interurbanas). FAC-
SIMILE (fax)
074.1 INSTALACAO. TRANSFERENCIA. MANUTENCAO. REPARO
074.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS
074.3 CONTAS TELEFONICAS
075 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES
090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL
091 ACOES JUDICIAIS

CLASSE 900 — ASSUNTOS DIVERSOS

910 — SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS

920 — CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS.
ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS
930 — FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS
940 — VISITAS E VISITANTES

950 — (vaga)

960 — (vaga)

970 — (vaga)

980 — (vaga)

990 — ASSUNTOS TRANSITORIOS

991 — APRESENTACAO. RECOMENDACAO

992 — COMUNICADOS E INFORMES

993 — AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITACOES. PESAMES

994 — PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES

995 — PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACOES DIVERSAS

996 — SSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES

900 ASSUNTOS DIVERSOS
e Incluem-se documentos de carater genéricos referentes a administragao geral cujos
assuntos nao possuem classificacdo especifica nas demais classes do codigo.
910 SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS (inclusive discursos e
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palestras)
e Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronoldgica.
920 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS.
CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS
e Incluem-se documentos referentes tanto aos eventos promovidos pelo 6rgdo, quanto
a participagdo e apresentacdo de trabalhos por técnicos do 6rgdo. - Ordenar por
evento, em ordem alfabética ou cronoldgica.
930 FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS
940 VISITAS E VISITANTES
e Incluem-se documentos referentes as solicitacdes de audiéncia, assisténcia,
orientacdo ¢ assessoramento a visitantes.
990 ASSUNTOS TRANSITORIOS
991 APRESENTACAO. RECOMENDACAO
e Incluem-se documentos referentes a cartas de apresentacdo e recomendacao.
992 COMUNICADOS E INFORMES
e Incluem-se documentos referentes as comunicacdes de posse, afastamento de
cargos ¢ alteracdes de enderecos e telefones.
993 AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITACOES. PESAMES
994 PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES
995 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACOES DIVERSAS
996 ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES

17.2 — INDICE DE ASSUNTOS / TIPOS DOCUMENTAIS
CLASSE 000 - ADMINISTRACAO GERAL - RELATIVO AS ATIVIDADES-MEIO
TIPO DOCUMENTAL CODIGO DE CLASSIFICACAO

ABANDONO DE CURSO.......ccctiiiiiiniiniiienicecieeeeseeeeeeeeees 129
ABASTECIMENTO DE VEICULOS......oevvereenerieeneeereerereennns 042.4
ABONOS
de faltas ..o 029.11
.de permanéncia €m SETVICO......cccueerueerueerieerieeniieeieeniieeieans 024.113
JPECUNIATIOS ..vvveeeiiieeeiiieeeiieesieeeseteeenereeeereeesreesneeesnseeennseens 024.137
PTOVISOTIOS ..eeniiiiniieiieeiiesiie et e ette et e siee et e saeeebeeseteebeesaeaens 024.112
ACAO
AISCIPINAT ..o 025
JUAICTAL oo 091
ArabalhISta. ..o 029.6

ACERVOS ARQUIVISTICOS Ver DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA
ACERVOS BIBLIOGRAFICOS  Ver DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA
ACERVOS DOCUMENTAIS

.deSINTEStaCA0 ...oouviiiiiiiieccee e 066.1

JNIIENIZACAO .. 066.1
ACERVOS MUSEOLOGICOS Ver DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA
ACESSO A DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA Ver POLITICA DE ACESSO A
DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA
ACIDENTES



AUXIIO coviiiiiice e 026.12

LCOM VEICULOS. ..ottt 042.5

.de trabalho, prevengao..........ccoecueeerieeeeiee e 026.21

LI SCTVICO 1vvieeitieeeiiieeeteeeeteeeetseeetreeeetseeeseeesseeesaseeennseeas 024.3
ACOMPANHAMENTO

E CONJUEE...eiiiiieiieeteeee et et 024.3

.de despesa mensal (pessoal/divida)..........cccccveeevvieennreennen. 051.22
ACORDOS

.administragdo geral.........ccccoecveiieiiieiriiie e 004

e PESSOAL it 020.4
ACUMULACAO DE CARGOS

AIICTEA 1ttt 025.11

JECTEA e 020.5
ADIANTAMENTOS

2 SEIVIAOTES ..ttt 026.191

.€XECUCA0 fINANCEITA......eeeeeiiieeiieeeiieeeiee e 052.22
ADICIONALS ...t 024.13, 024.139

.ADONO PECUNTATIO. ...e.evieniieeeiieiieeiieiie et eeiee et esireereeseneeneeas 024.137

.atividades PENOSAS ....ccveeervieeeiieeiee et 024.135

e 173 024.137

JITAS e 024.137

Ansalubridade ........ooeeeiiiiiiiii 024.134

JMOTUITIO .ttt ettt ettt et 024.132

periculosidade.........ccveviieiiiiiieiiee e 024.133

.SCIVICO eXtraordiNATIO.......ccevvviieeeiiiieeeeciiee e eeiieee e 024.136

£eMPO A€ SETVICO ..evviieniiieiiieiie ettt ettt 024.131
ADITAMENTOS

€ ACOTAOS ..ottt 004

A AJUSLES oo 004

€ CONLTALOS. ..ottt e 004

€ CONVENIOS. ...ttt 004
ADMINISTRACAO ... 000, 090
ADMISSAO

e PESSOAL...ciit ceiiiiec e 023.11

de graduado.........eeeeiieeiiee e 122.5
ADOTANTE. ...ttt 024.3
ADVERTENCIAS (penalidades disciplinares)..............ccooeuvveeen... 025.12
AFASTAMENTOS. ...ttt 024.4

O PAIS.ceiiiieee e 029.22,029.221,
029.222

.PaAra CAPACIEACAD. .. vveeeuerreeereeeireeetieeeireerreeesnreeennreeeeeeeennns 024.3

JPATA CUTSOS. cuevieeniiieenitieesiieeesireeenireeeateessaneesneeesnneesseeesanee 022.11, 022.122

B 0T:0 E 4 (<) 010 ) USSP 024.4

.para exercer mandato €letivo .........ccoeeeeriieriieniiieniie e 024.4

.para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE)............... 024.4

.para Servir COmo JUrado.........ccceerveenueeeieeniieeieenie e 024.4

.por suspensao de contrato de trabalho (CLT) ...................... 024.4
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0 USA S 119 Ao SRR 025.11
AGRADECIMENTOS.......eoiiiieiteteee ettt 993
AGUA, fOrNECIMENLO. .......vverveierieeieieeieeeeeee e 041.011
AJUDA DE CUSTO ittt 029.21

.para missao fora da sede.........cccvreririieriieeniie e 029.21

.para mudanga de domicilio de servidores..............ccccueeunenee. 024.51
AJUSTES .ottt ettt 004
ALIENACAO

.de DENS IMOVEIS ...eeeeeiieeiiieeiiie ettt e 041.2

.de material

.d€ CONSUMO......eeiieiiieciieeciee e 035
PEIMANECNLE ...eeeneiieeiiieeiiie et eiee et e s 035

e VEICUIOS e 042.3
ALIMENTACAO (QUXIIIOS). ..o, 024.92
ALISTAMENTO ELEITORAL, concessdo para ausentar-se do servico .... 024.91
ALMOXARIFADO, MOVIMENtAGAO .......eeevveeerrreeirieeereeeereeeeeveeenns 034.1
ALTERACOES SALARIALIS ....coooovoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 023.03
ALUGUEIS

.de Dens IMOVEIS ....ccccuiieeiieeiiie et 041.15

.de material permanente .............coeceevieerieeiiienieee e 033.12

e VEICULOS . 042.12
ALUNO CONVENIOS

CUIUTALL .o 122.6

T€de PUDLICA....eviiiiiciieiieeee e 122.7
ALUNO ESPECIAL

.de graduacao........ceeiieriieiiieie e 127

.de pos-graduagao Sricto SENSU...........cccvveevcrveenirreanreaannen. 156
ANALISE DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA .................. 063.61
ANUENIOS ..o 024.131
APARELHOS, aqUiSICAO ....ecvieiieeiieiieeiieniieereesee e siee e eeve e 033.1
APERFEICOAMENTO DE PESSOAL .....cccoeoiiieiieeeeeeee 022, 022.9
APOSENTADORIAS ..o 026.13

LCASSAGAD .vvrrreeeeeeeiirrrreeeeeeeeeeeitrrtrereeeeeeesnrrsseneaaeeeeaannrraneeens 025.12
APRESENTACAO. ... 991
APROVACAO DAS CONTAS, PAT€CET ........cvvervrrreererereerrereeneen. 057
APROVEITAMENTO DE PESSOAL .....ooooiiiieiieieeeeeeeeeee, 023.11
APURACAO DE RESPONSABILIDADE ........cccoovvviiverennns 025
AQUISICAO

e DENS IMOVEIS ..o 026.193, 041.1

.de documentagdo bibliografica ..........c.cccceeeeiverienieeniennnne 062.1

de material ..oooeveeeieeiieee e 033

€ CONSUMO ... 033.2
PEIMANENLE ...vveeeeiiiieeeeiiie et e e eeee e e 033.1

e VEICUIOS .o 042.1
AR CONDICIONADO, Manutengao ..........cceeeeerveeruereenveeseeseeneeanss 041.52
ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS .......cccoooviiiiiiiene 066.2

ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS .......ccociiiiiniiiieeieeen. 063.4



ARRENDAMENTO DE BENS IMOVEIS ......cocoovviiieeeeeeenn. 041.15
ARROMBAMENTO DE PATRIMONIO ........ooorrieriiririrnienes 049.14
ASCENSAO FUNCIONAL ..o 023.03
ASSENTAMENTOS INDIVIDUALIS .....ccooiiiiiiieeiieiecieeeene 020.5
ASSESSORAMENTO A VISITANTES........coovieieieeeeeeeeee, 940
ASSINATURA
.autorizada
.para conta-corrente €m banco ...........cceceeeueerveennnns 055.1, 055.2
.para requisi¢ao de servigo reprografico .................. 032
e PEIIOAICOS vttt 062.11
ASSISTENCIA
A SAUAC .t 026.192
pré-escolar/creche.........ccceecvvieeiiieeciiieeee e 024.92
SOCIAL ettt 026
.técnica
LA0S ATQUIVOS .evevvieeieenrieenieeteessteenseesseeseesnseesseesnneas 063.3
.M INTOIMALICA ...eeeevieeeiieeeiie et 067.3
ASSOCIACOES
CUITUTALS .ottt e e 996
E AMIZOS. .. eiieiiieiieeiieee ettt 996
e SEIVIAOTES ...vviiiiiieciieece e 996
ATAS et ettt e 011
ATIVIDADES PENOSAS... ..ot 024.135
AUDIENCIAS .ottt 010.3
AUDIOVISUALIS . .....ooieeeee ettt 012.3, 062
AUDITORIAS ...ttt e 050.1
AUDITORIOS, USO ..o 049.3
AUTONOMOS, servigos profissionais transitorios ..................... 029.5
AUTORIZACAO
.de afastamento do Pais ......ccceevieriienieiiiee e 029.222
.de saida de material .............cccoereriiieiiieeeeee e 034.4
.para ligacdes interurbanas ............ccoceeeeveereeeiieenienieeriie e 074
.para uso de VeiCulos .......cccveeeiiieiiiieeieee e 042.912
AUXILIOS 024.92, 026.12
103 16 (<) 11 TSRSt 026.12
LAlIMENTAGAOD ..eeeeivieeeiieeeiie e e e 024.92
.aSSIStENCIA PIrE-€SCOIAT ..eevvvieiiiieeiee et 024.92
LCTECHE .o 024.92
WdOCNCA ..o 026.12
Jardamento ........ccoooiiiiiiiii 024.92
duneral ..o 026.12
JNOTAAIA 1ottt 024.92
Natalidade .....cooveeiiii e 026.12
TECIUSAO .ottt ettt et 026.12
TETRICAO 1o 024.92
JNIFOTINE ..ottt 024.92

4T (o 5 211 1) 010 ) SRS 024.92
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V.tb. LICENCAS

AVALIACAO
de desempenho ........cceeeviiiiiiiii 023.03
.de documentagao arquIViStiCa ..........cceeevveeruierveenirerieeieennns 063.61
AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO........cccocoveeieeeennn. 026.131
—-B-—
BAIXA
.de documentagdo bibliografica ..........c.cccoeevveierieniieniennnnne 062.5
.de material
€ CONSUMO ...t 035
JPEIMANENLE ...evveeeiiiiieeeciiieeeeeiieeeeeieee e e e e 035
BALANCETES ...ttt ettt 056
BALANCOS ..ottt et 056
BANCAS EXAMINADORAS ... 021.2
BENEFICIOS ... oo 026.1, 026.19
BENS
AIMOVELS . eeeiiieeiieeeiieesieeesireeestaeeesteeesseeesseeessseeensseesnsseenns 041
AlIENAGAD ... 041.2
8 10 10§ 55 1o 1o SRR 026.193, 041.1
Arrendamento .......oocveeeiienieeiiieie e 041.15
T Y o R 041.12, 041.22
LCOMOAALO ...ttt 041.15
e10)1110) - H USRS 041.11
LCONSIIUGAD .. euvvvieeeeiriieeeeiiieeeeeireeeeenrreeeeeeaaeeeeennns 041.42
.desapropriacao .......ccccceeerieeeriieeiieeeee e 041.3
AOACAD .. 041.13,041.23
LBSCTITUTAS .. vuvvieeeereeeieieeeeereeesereeesereeeeneeesneeeseeesaneeas 041
AMUNIZAGAO .. .vveeerieeiiieeciiee e et eae e e e eree e 041.54
ANVENTATIO . .eeeiiieeiieeeieeeeiee e eree e e e earee e 044
JOCAGAD v 041.15
MOVIMENTACAO......eeiiieeiiiieeeiiiieeeeieee e et e e 044
ODTAS Lt 041.4
01010101 PSPPSR 041.14, 041.24
PlaNtas .. ..ooiieii e 041
PTOJELOS .. viiiieeiiieeeiieeeteeeereeeeree et eeeae e e eereeeaaee e 041
TECUPECTAGAD .. .eeuvveeenireernrreenreeesreeesireeesneeenareesnaneens 041.41
B (<] (0] 0110 H USSR 041.41
reintegracdo de posse 041.3
reivindicagao de dominio 041.3
.restauracao 041.41
.tombamento 041.3
.uso de dependéncias 049.3
.venda 041.21
.moéveis Ver MATERIAL PERMANENTE
.semoventes 043
BIBLIOGRAFIA 062.4
BIENIOS 024.131
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BOLETIM
.administrativo
.de pessoal
.de servico
BOLSAS
€ ESTAZIO. e ueieiieeiieciie et
e €StUAO .o
BRIGADAS DE INCENDIO.......coooiiuiiiieieieeiieeeieeiesiesioeens
_C-—
CADASTROS
.de fOrnecedores ......cccuvieeiiiieiiiieeiee e
e PESSOAL ..eiiiiiiiiie e
e VEICULOS .. evviieiiiiecie e
CAMPANHA INSTITUCIONAL 012.3
CANDIDATOS
.2 CArgO PUDBLICO.....iiiieiieciiieiie e
.2 emprego PUDbIICO ...c.vevvviiieiieceecee e
Cantinas Ver REFEITORIOS
CARGOS
.Classificaga@o de........ceoviiieiiiiciieeee e
LCTIACAO A i
LBIMN COMISSAD. ... uvveeurieeieentientieeteesiaeeteenseeeseenseeenseenseesnseenneas
PUDLICOS. .ottt e
TEMUNETACA0 AC....veeeeiiiiiiieiciie e e
Aransformacgao de ......ooooeiviiiiiiiiie e
AraANSPOSICAO dC...eovvieiiiiiieiiecie et
CARTAS
.de APIESENLAGAD ..oovveeneieeiiieiieeie ettt
.de recomendacao ........ceeeeeeeiiiiiiiiee e
CARTEIRAS DE IDENTIDADE FUNCIONAL 020.2
CARTAZES
.campanhas INStItUCIONAIS. ........eereeeiiereieeieeriee e eiie e
100101 (SIS Y 10 J SRS
publicidade.........cceeiiieiiiiiiee e
CARTOES
.de identificag¢do funcional ..............ccccoveeviiiiniiieiiieciee,
4 (0101110 TSP
JAMPTESSAO...eeeveeneieeiieeiieeteeniteeteesteeeteesseeeseessseenseessseenseens
CASAMENTO, concessao para ausentar-se do servigo..................
CATALOGACAO DE DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA...
CATALOGO DE MATERIAL ..o
CERTIFICADOS DE CURSOS.....ccoiieieieeieeceeeeeee e
CESSAO
.de DeNS IMOVEIS......eeriieiieeiieiie ettt
.de material
€ CONSUMO. ...ttt
PEIMANCILE ...vvveeeeieeerieiieeeteeeieeeaeeeteeebeeeeeeebeeseeeeseeseseeseens

020.1
020.1
020.1

022.2
022.1
049.13

030.1
020.5
042.2

021.1
021.1

023.02
023.02
024.123
021.1
023.02
023.02
023.02

991
991

012.3
033.23
012.3

020.2
029.11
033.23
024.91
062.3
031

041.12, 041.22

033.22, 035.2
033.13,035.2
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e PESS0AL ...oiiiiiiee e 023.15

€ VEICULOS. ..o 042.13, 042.32
CHAVES, devolugao 049.15
CICE Ver COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE ENERGIA
CICLOS DE PALESTRAS, €Ventos .......cccccceeeveevueenieereeeeeeveennnn 920
CIPA Ver COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES
CLASSIFICACAO

€ CATZOS ..ttt 023.02

.de documentagao arquivistica .........cccvveererveerireeerieeerreeenne 063.4

.de documentagdo bibliografica ..........c.cccceevevierienieeniennnne 062.3

e FUNCOES ... 023.02

dematerial .....c..ooeeiiiiiiii e 031

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO.... 063.4
CODIFICACAO DE MATERIAL 031

CO-EDICAO......ouieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 061
COLABORADORES, servigos profissionais transitorios.............. 029.5
COMEMORACOES, @VENLOS .......oevveeeeeveeeeeeeeeeeeeeseeeeeeseseseseeeas 910
COMISSAO
.de SINAICANCIA ..ecvvieeiiieeiie e 025.11
LLeItOTal ... 011
<107 1 (o7 ISR 011

COMISSAO DE ACESSO A DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA .. 011
COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE ENERGIA-CICE... 041.02

COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES-CIPA..... 026.21
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS. 011
COMITES ..ottt 011
COMITIVAS et 029.222
COMODATOS

.de Dens IMOVEIS......cccviieeiieeiiie e 041.15

.de material permanente .............coeceevieerieeiiienieee e 033.12
COMPRA

e DENS IMOVEIS.....ooiiieiiiiieiieeeeeeeeeeee et 026.193, 041.11

.de documentagdo bibliografica ............ccceeeveeeiieiriieennens 062.11

.de material

.d€ CONSUMO.......eiieiiieciiieeiie e 033.21
PEIMANECNLE ...eoeneiieeiiiieeiie ettt e 033.11

.de moeda estran@eira ...........ceccveeeeieeerieeeniee e 029.222

e VEICUIO. ...t 042.11
COMPROVACAO DE ESTAGIO ......cc.ooovemeeeieeeeeeeereeeeenen, 022.21
COMUNICACAO SOCIAL ..o 012
COMUNICACOES ..o 070, 079
COMUNICADOS

.de afastamento de Cargos ........ccceeeveeeciiieniiieeeie e 992

.de alteracdes de enderecgos e telefones...........cccveeeveeennenn. 992

€ POSSE..eiieiie ettt 992
CONCESSOES

.de diplomas de honra a0 MErito .........ccceevuveercrveerieeenreenne. 029.31



de medalhas .......oooveeeiiieiiiie e 029.31
.horario especial para servidor estudante............ccceeeruennee 02491
.horario especial para servidor portador de deficiéncia ...... 024.91
.para ausentar-s€ do SETVICO.......cccuervrerreerreerieerieeieenereenenes 024.91
.alistamento eleitoral ...........cceccvveveieeiiieeniieeieee, 024.91
LCASAIMEIILO. ...eeeneeieeiiieeiiieeeieeeniieeeriteeenereeesareesnaneeenes 024.91
.d0acao de SANGUE ......cceeevvveeiiieeiee e 024.91
falecimento de familiares ............ccccceevvievieninennn. 024.91
CONCURSOS, ©VENTOS .. .euuuenenceeeeeeeeeeeeeeeee e e e eeeeeeennns 930
PUDLICOS. ..ttt e 021.2
CONDOMINIOS ......ooviiiieeeeeeee e 041.03
CONFERENCIAS, €VENLOS ....oouvrvvrirvrneisaeiseesseeisesessessseseseessseens 920
CONGRESSOS, @VENLOS ....ocevevieniieiieriieieeieeieeie e seeenees 920
CONSELHOS. ...ttt sttt st 011
PTOTISSIONALS. ...eeeivieeeiiieeeiieeciee et et e e et e e veeesveeeeaaee s 020.31
CONSERTOS DE MATERIAL PERMANENTE..........ccceeevvennne. 036
CONSERVACAO
.de dOCUMENLOS ....cvviieiiiiiiieiieie e 066
.de material permanente ............cccccveeeeieeeciiencie e 036
CONSIGNACOES. ... 024.145
CONSTRUGCAO ..o 041.42
CONSULTAS A DOCUMENTACAO
ATQUIVISTICA .ovveeiiieeeiiieeeieeesiteeeieeeeieeeereeesveeesereeeeaeeennee e 063.51
DIDHOGIATICA. .o 062.4
CONTAS BANCARIAS
tIPO B o 055.2
137 010 2 OSSP PRURPSPRN 055.2
HPO Do s 055.2
100037 SRR SUSUPRR 055.1
CONTAS TELEFONICAS .....ovvuriirriieiieeesesesesisesssssesssseesesees 074.3
CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO.........ccccocvvierieiieieenee. 026.131
CONTRATACAO
.d€ AULONOMOS. ... eeieeiiiieciiie ettt e 029.5
.de colaboradores ..........coccveeiieniieiiee e 029.5
e PESS0AL ..o 023.11
.de servicos de instalacdo e manutengao..............cceevveennnee. 036.1
CONTRATOS ...ttt 004
e trabalho.......eeeeiiieiiiieeee 023.11, 029.5
TESCISAD..ueeuvreeeurieeerreesreeeereeesaeeesseeesseeesnseeensseeenns 023.12
SUSPENSAO. ..eeeuvrieenireeniieeenireeesireeenireessreessneesnseeenanes 024.4
CONTRIBUICAO
.para o plano de seguridade social
.do empregador ........ccccveeeciiiieiiiee e 024.154
O SETVIAOT ..t 024.142
.sindical
.do empregador .........occveeiiiiiiiie 024.153

WO SEIVIAOT ..o 024.141
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CONTROLE
e ChAVES ..o
.de entrada
de material ......ooovveiiiiiii
€ PESSOAS....uvieeiiiieiiie et
de VEICUIOS v
.de estoque de material ..........ccceeeriieeiiieeiieece e,
.de expedicdo de certificados .........ccceeviieviieriiiiiienieeiee,
e fTeqUENCIA......eiiiiiecieeceeeee e
€ POTLATIA. .ttt
.de saida
de material ......oooveeiiiiiiii
L€ PESSOAS....uviieiiiieiiie ettt
de VEICUIOS c.uvviiieiici
.de servigos reprografiCos........cceerueeerireeiieeeieeeie e
.do uso de Veiculos. ......ccueeeiierieciieece e
CONVENCOES, EVENOS......eeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseseeeeen.
CONVENIOS.......oriimriiiireierseiseeses sttt
CONVITES ...ttt
AMPTESSAO. c.eeneveeerieiieeteenieeeteesteeereenteeeteenseesnseeseesnseenseennns
Copa Ver REFEITORIOS
COPIDESQUE.....coiiiitiiiiieniieiestete ettt

CRECHE, QUXILIO......uiiiiiiiiiiiieeiie e
CREDENCIALS ...t
CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS ....ooveiiiieeeeeeee,
CREDITO..........oooioeveeeeeeeeieeeeeeeees e
AJICIONAL ..o
.do Tesouro Nacional ...........ccccoeeeeivieieiiiiieeeeiieee e
] 01103 - | SRS
EXITAOTAINATIO ..veeeeiiiiieeceiieee e e e e
SUPICIMENTAT ...evvieiiieeiie e e et e e eeeeaeeenes
CRIACAO
€ CATZOS ettt e e
e fUNGOES ..o
CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO ....ccooviiiiiiiieiieeeeeeee
CURRICULUM VITAE.......oo oo
CURSOS . ..ot e e
.promovidos pela inSttUICAO ..o.veeveveereieriieiieeieeiee e
.promovidos por outras iNStitUICOES .........eervvreerveerrrveernnen.
D0 Brasil ...ooooiiiiicc e
B 1 TO I 1<) & (o) GO
—-D-—
DECIMO TERCEIRO SALARIO...........cccooooiiieieeeeeeeeeeeeeeerenas
Decisdes Ver NORMAS
Dedetizagao Ver DESINFESTACAO
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DELEGACAO DE COMPETENCIA.........oooieeeeeeeeeeeeeeeeeens 029.4
DELEGAGCOES...... .ot 029.222
DEMISSAO DE PESSOAL.......ooiiiieeieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 023.12, 025.12
DENUNCIAS ...ttt 025.1
DEPENDENCIAS, USO.....eveeeeeeeeeeeeeees oo 049.3
DEPOSITO

.de dOCUMENLOS .....eeeeiiiiiiieeiie et 066.2

.recolhimento de material 80 ...........ccceeevvieeiiieeciieeciieee, 034.5
DESAPARECIMENTO

.de material

.d€ CONSUMO......eeiieiiieciieeciee e 034.2
PEIMANECNLE ...eeeneiieeiiieeiiie et eiee et e s 034.2

.de PATIMONIO ...vviieiiieeeiie ettt 049.14
DESAPROPRIACAQO DE IMOVEIS ..ot 041.3
DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS 051.21
DESCONTOS SALARIAIS. ..ottt 024.14, 024.149
DESEMBOLSOS, Cronograma............cccceeeerouieeeeeiuveeesnseeeeesnveeeeens 051.23
DESIGNACAO DE PESSOAL ..o 023.14
DESINFESTACAO

.de DENS IMOVEIS. .....eeeiieiieeiieiie ettt 041.54

.de dOCUMENLOS .....eeeeiiiiiiieeiie et 066.1

e JATAINS oo 041.54
DESPACHOS ...ttt e 010.3
DESPESAS. ..ottt 052.2, 052.22

703§ (<) 0115 SRR 052.2, 052.22

de capital ..o 052.2, 052.22

.mensais, acompanhamento............ceceeveeercueeerveeenveeesneeennes 051.22

V.tb. REEMBOLSO DE DESPESAS

DESTAQUES DE RECURSOS ORCAMENTARIOS.................. 051.21
DESTINACAO DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA.......... 063.6
DESTITUICAO

.de cargo em COMISSA0......ccuueerueeruieeiieeieeieeeieeieeereeeeeeaeeas 025.12

.de funcao comissionada ............ccccceeeeiiiiiiiiiiiie e, 025.12
DIAGNOSTICO DA PRODUCAO DOCUMENTAL ................... 063.1
DIARIAS

.compra de moeda esStrangeira...........eceevvveeeirenieenueeneennenns 029.222

Jhospedagem.........ooociiiiiiiie e 029.21, 029.222
DIPLOMA DE HONRA AO MERITO..........ccoooorvnrinririrriereninns. 029.31
DIREITOS DE PESSOAL ..ot 024. 024.9
Diretrizes Ver NORMAS
DISCURSOS, eventos 910
DISPENSA DE PESSOAL ....oooiiiieeteeeee e 023.12
DISPONIBILIDADE DE PESSOAL ......ooooiieeieeeeeeeeeee e 023.14, 025.12
DISSIDIOS ..ottt 020.4
DISTRIBUICAO

.de material
A€ CONSUIMO. ..ot 034.1
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JPEIMANENLE ...evveieeiiiiieeeiiieeeeeee e eiee e e e 034.1
.de PUDLICAGOES. ... .eeeevieiieeiiieiie et 061.2
LOTCAMENTATIA .oeeeeiviieeeeiiieeeeeiieeeeeeiee e e eeetteeeeeeaaeeeeeenaaeeeeeaans 051.21
DIVULGACAO
.de PUBLICAGOES. ....ccocuvieeiiieeiieeeiee e 061.2
15 4 1T TSRS PRRTSI 012.2
DOACAO
e DENS IMOVEIS.....ooiiieiiiiieiieeeeeeeeeeee et 041.13, 041.23
.de documentagdo bibliografica ............ccceeeveeeiieiriieennens 62.12
.de material
A€ CONSUIMO....uvvviiiiiiiiiiiiiieeeeee e 033.22,035.2
PEIMANECNLE ...eeoneiiiiiiiieeiieeeite et 033.13, 035.2
.de PUBLICAGOES. ....cccuvieeiiieeiieeeee et 061.2
.de sangue, concessao para ausentar-se do servigo.............. 024.91
A€ VEICULOS. ..vvvviiiiiiieeeeee e 042.13, 042.32
DOCUMENTACAO 060, 069
ATQUIVISTICA .evvveeviieeiiieeciie e e et e veeeieeeeaeeeebeeeseveeeneaee s 063
ANALISE .ot 063.61
ATQUIVAMENTO. ....vvieeivieeeeiieeeieeesveeeereeeareeeneeesnreeenns 063.4
.aSSIStENCIA LECTIICA ..oovvveeiieiieeiiieiie e 063.3
AVAAGAOD ..vveieieiiiie e 063.61
.ClasSifiCagA0 ...eeevvviieiieeiieeeeeee e 063.4
LCONSEIVAGAO ..vvrrreeeeeeeirirrreeeeeeeeeienrrreereeeeeeeennrrneeeeas 066
LCONSUILA . 063.51
.deStINACAOD......eeeieiiiieceeiiee e 063.6
1AGNOSTICO. .. ittt 063.1
LlIMINACAOD. .. .eeiieiiiie e 063.62
EMPIESTIMO. . .eeeueieeiiieiieeiieiieeieerieeeteeieeereeneeeeneeas 063.51
1 q 0110 1 o7 10 TSRS 063.2
FIUXO ettt 063.1
1evantamento ..........cccceeeeciveeeieeeeiee e 063.1
TNANUALS .vveenvieeeieeniieeeieeteeeeeesseesaeesteesseenseesseenseanns 063.01
110 5 00 B2 USSP 063.01
.politica de aCeSS0.......covrerirriiiiieieeiee e 063.5
PTOAUCAO. ...ttt e 063.1
PTOLOCOLO ..t 063.2
TECEPGAO 1evuevrreeeeirreeeerirreeeesireeeeasareeeeennseeeeeannneeeens 063.2
TECOINIMENTO.......eeeiieiiiciieieceee e 063.63
TEPTOAUGAO. ...eeeeeiieeiiieeiieeeieeeeree e ereeetreeevae e 065
TESTAUTACAOD ..vvveeeiiiieeeeeiiieeeeeireeeeeerreeeeeirreeeesaaeeeeas 066.3
SCIECAD. ..t 063.61
ALAMIAGAO ..vvievvieeeiiie et e 063.2
AranSTEIrENCIa ..oveveeeiiieeiie e 063.63
DIDHOGIATICA. ..o 062
10 10§ 5 1o 1o TR 062.1
AUAIOVISUAIS. ...eveeeieeiiieeiie ettt 062



CAtAlOZACAD ..o 062.3
CITCUIAGAO. .. 062.4
.lassificagan ....cueeeeeiiiiiiie e 062.3
Re10311] o) PSRRI 062.11
LCONSEIVAGAD ..vvrrreeeeeeeiirirreeeeeeeeeieerrrreereaeeeeeennsreneeess 066
AdOACAD .. 062.12
EMPIESTIMO......vveeeiieeeiiieeiieeeieeeeieeeereeesaeeeeaeeeenes 062.4
ESTUAOS. ...eeeeieeiiieiie et 062.01
ANAEXACAO. .. .vviiieeiiie e 062.3
ANVENTATIO .viiiiieiieie ettt 062.5
JNANUALS .evveeeiieeeiiieenieeeereeesreeessreeesseesssseesssseeessseens 062.01
NOTTINIAS. ¢ eeteeenitteeireeeireeetteestteesnteeesabeeesabeeennseeennneas 062.01
PETIMULA. .....eeieeeiiiieeeeiieeeeeeee e e e eeeeeiareeeeeeeeeeeenes 062.13
TEERTENCIA v 062.4
B (<728 113 (o SRS 062.2
£0MbAMENTO ... 062.5
JINUSEOIOZICA ..t e 064
DOENCA
AUXIIIO weviiiiiiie e 026.12
.em pessoa da familia.........cccooceeeeieniiiiiinic e, 024.3
Jicenga para tratamento de satude...........cccceeverveercrieenreeennnen. 024.3
—E-—
EDICAO ... 061
EDIFICIOS ..ot 041

EDITAIS DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS.063.62
EDITAIS

€ CUTSOS..eiiiiiieeiie ettt vee e eesareeeas 022.11

.de exames de SEleCA0........cccvreeuiieeiieeeie e 021.2
EDITORACAO ... 061.1
EDITORIAIS....coeetee ettt et 012.12
ELEICAO ... 011
ELEVADORES, Manutencao ........ccccceeeevveeeeeiiieeeeeiieeeeevieee e 041.51
ELIMINACAO DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA ......... 063.62
ELOGIOS ..ottt ettt et st 029.31
EMOLUMENTOS.......ooiiietteeeee ettt 052.21
EMPREGOS PUBLICOS........iiiiiiieineieiseissesseesesssesisssseees 021.1
EMPLACAMENTO DE VEICULOS........coiiieeeeeeeeeeeeeeee. 042.2
EMPRESTIMOS

;S A (e 0] (<L SR 026.191

.de documentagdo arquIViStiCa ..........cceeveeecveereeeneeerieennrennn, 063.51

.de documentagdo bibliografica ...........cccceeevveriiieriieeniens 062.4

.de material permanente .............coeceevieerieeiiienieee e 033.13
ENCADERNACAO DE DOCUMENTOS 066.3
ENCARGOS PATRONALIS.......oooiiiieieeeee e 024.15
ENCONTROS, @VENTOS ...eeeieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 920
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EQUIPAMENTOS
R 10 10§ 5 (o7 1o TSP 033.1
LCOMSEITOS ..vvieuiiieeiiieeriiieesteeesiteeesateeeareesareesbeeesnaeesnseeesanee 036
LCONSEIVAGAD .vvrrrreeeeeeeiurrrrrrereeeeeaeinrrrreseeeeeseienrrssneeeseesannones 036
ANSTAIACAO. ....vvei et 036
TECUPETACAOD ..vvvveeeenrreeeeriireeeenitreeeannreeeessssaeeesssnseeesanssseeens 036
EQUIPARACAO SALARIAL 023.03
ESCALAS DE PLANTAO. ..o, 029.1
ESCRITURAS, DENS IMOVEILS ...cevvviiieiiiiiiiiieeeeeeeeiiieeeeeeeeeeeeeeneeens 041
ESGOTO....oiioiieeeee ettt et 041.011
ESPECIFICACAO DE MATERIAL ........cocoovvveveeeeeeeeeeeeeens 031
ESTACIONAMENTO DE VEICULOS.........oooueeeeeeeeeeeeeeeeen 042.913
ESTAGIOS 022.2
promovidos pela INStItUIGAO ....ccvvvreereveeeirieeiieeeiie e 022.21
.promovidos por outras inStitUiGOES ........cceveerveerereerveererennnenn 022.22
D0 Brasil .....ooooeiieie e 022.221
10 EXLETIOT .evvieniieeiieeiieeeteeieeeteesteeereeteeseseeseesaeaens 022.222
ESTATUTOS
e PESSOAL ..t 020.1
LOTZANIZACIONALS ..vveeervreeeeieeerreeetreeeseeesreeesseeesseeesseeenssens 010.2
ESTIMULOS
CTEAILICIOS 1.vvviieiieeeiie e iee et et eee e ere e e sreeeeaeeeaaee e 054
JINANCEITOS 1. 054
ESTORNOS DE RECURSOS ORCAMENTARIOS...................... 051.21
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL.......cccteiiieiieeiieieeieeieeee 010.2
Estudos Ver NORMAS
EXAMES
e SCICCAD .. 021.2
TNEAICOS. .eeenvieeiiieiie ettt ettt ettt et e 021.2
EXECUCAO
JINANCEITA (e 052.2
LOTCAMENTATIA .oeeeeiviieeeeiiieeeeciieeeeeeie e e e eeetteeeeeeareeeeeeaaaeeeeenns 051.2
EXONERACAOQO DE PESSOAL.......ooooiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeverereans 023.12
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS.........o.oviviieerieeeeeeeeeeeens 063.2
EXPOSICOES, EVENTOS ......vvvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 930
EXTINTORES DE INCENDIO
ANSTAIACAO. ... vvei et 049.13
INANULENICAOD. ... iiiiiiiiieeeeeeeeciiiireeeeeeeeeeettareeeeeeeeeeenasseeeeeas 049.13
V.tb. INCENDIOS
EXTRATOS DE CONTAS.....oooeeeeeeteeeeee et 055.1, 055.2
EXTRAVIO
.de material
€ CONSUMO.......oeuiieiieeiiieiieeieee e 034.2
PEIMANENLE ...evveeeeiiiiieeeeiiiee e e eiree e e eeee e 034.2
e PALIIMONIO ...eeiiiiiieeiieiiecie et 049.14
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ANSTAIAGAO. ....vveiciiieciee e 074.1

INANULENCAOD. ... ieiiiiiiiieeeeeeeeeitireeeeeeeeeeeirrreeeeeeeeeeeneaeeees 074.1

TEPATO evveeeniiieeuiieeeiteeetteesteeesibeeesiteeenabeessateestbeeebreesneeens 074.1
FALECIMENTO

.de familiares, concessdo para ausentar-se do servigo ........ 024.91

e SEIVIAOTES.....viiciiieeiie e 023.12
FARDAMENTO, Quxilio .....cocuveriiieiieiiieiieieecieeiee e 024.92
Fax Ver FAC-SIMILE
FEIRAS, EVENTOS ...oooviiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e aeaeaaees 930
FELICITACOES.......oo oottt 993
FERIAS.....coiiiiii ettt 024.2

adicional de 173 ..o 024.137

.ADONO PECUNTATIO ..eevvvieniieeiiieiieeiieiieeieeriee et eseeeree e e 024.137
FERRAMENTAS, aqQUISICAO ...ecvveeeieeiieiieeiieeieeeieeeeeeeveeeeeeeneeeenas 033.1
FESTAS, €VENLOS .coovviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee 930
FGTS Ver FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO
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A€ INSCTICAOD .uviiiiiiiiec et e e araee e 021.1

JINANCEITAS ..o 024.1
FINANGCAS. ..ottt et s 050, 052, 059
FLUXO DE DOCUMENTOS .....ccoiiiiiiieeiieiieeeeeiee e 063.1
FOLDERS. ...ttt e 012.3
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e PAZAMENTO ....eeeeiiiieciie et 024.1

A PONLO it 029.11

FOLHETOS 012.3, 062
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JAMPTESSAO.c.eeeveeneieeirieiieeteesieeeteestteeseesseeeseessreenseessseenseens 033.23
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CONLTOLC......ieiiieiieeie et 029.11
FUNCAO
.Classificagd@o de........eeeviiiiiieeiieceeee e 023.02
LCTIACAO A o 023.02
TEMUNETACAO AC....veieeviiiciiieeiie et e 023.02
FUNCIONAMENTO ORGANIZACIONAL.......ccccvvvevieieenrenee 010,019

FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO-FGTS .... 024.152
FUNDOS ESPECIAIS 053
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Gala Ver CASAMENTO
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GAS
FOrnecimento ..........cccceeeoiienieniiieniieeieeeecee e
GERADORES
MaANULENCAOD. ......cceeeiiiiiieeeeeeeciiteee e e e e eererrrree e e e e e e senenrneeeeeeens
GESTAO DE DOCUMENTOS.........cooviiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee s
GRATIFICACOES ..o,
.CArgOS €M COMUISSAO ...vveeuveeeriereerereereesereereeesreeseesseeseenens
e fUNGAO .o
JANCOTPOTACOECS .veeevreererreerirreesreearsrreassreeessreeesseeessseeesseeesssees
JEUOTIS ettt ettt ettt ettt et eabe e b e

GRUPOS DE TRABALHO.......cciiiiiieieeeieeeeee e
Guarda de patrimonio Ver SEGURANCA DE PATRIMONIO
GUIAS
.de recolhimento de documentos ..........cccceeeveeviienieenieennnnn.
.de transferéncia de documentos ............ccccceeverveerreeenneenne.
—H-
HIGIENE DO TRABALHO.......c.coiiiiieitiieieeeestee e
HIGIENIZACAO DE DOCUMENTOS........cooivieeeeeeeeeeeeens
HOMENAGENS, €VENTOS ..euuiiiiiiiiiiiieee et eee
HORARIO
e eXPedIeNnte.....c.uuieeiiieeiieeeiie e e
entrada fora do ......cceeviiiiiienii e,
.especial para servidor estudante ............ccccceeeeieeecieeninneens
.especial para servidor portador de deficiéncia....................
permanéncia fora do ........ccceeeviieriiiieniie e
HORAS EXTRAS
10800 001115110 SRR RS
PAZAMENTO oottt
V.tb. SERVICO EXTRAORDINARIO
Hospedagem Ver DIARIAS
.
IDENTIFICACAO
de material ....o.eveeeiieciee e
e PESSOAL ..t
Imoveis Ver BENS IMOVEIS
IMPORTACAO
.de material permanente ............cccccueeeeieeeiieeniie e
e VEICUIOS. ..t
IMPOSTO DE RENDA
TECOINIMENTO......eiiiiieiiieiiec e
retido na fonte-IRRF ........ccoooiiiiiiiiii
IMPOSTOS 059.1
V.tb. TAXAS; TRIBUTOS
IMPRENSA ..ottt
IMPRESSAO DE PUBLICAGOES ..o

063
024.12,024.129
024.123
024.121

024.12

024.122
024.124

029.7

029.11

024.156
024.143
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IMPRESSOS

CONTECCAD. .. viiiiiiieiie ettt e e 033.23
Imunizagao Ver DESINFESTACAO
INCENDIOS

PETICIAS TECTIICAS ..revvveeeeiieeeiieeeiieeeieeeeveeeeveeeseaeeeseaeeeaneees 049.14

PIEVENCAO .eenvrieeiiiieeiiieenieeesteeeniteeesireeeareesnaeesseeesaneeenanes 049.13

V.tb. EXTINTORES DE INCENDIOS

SINAICANCIAS ...veeniiieiiieiie ettt e 049.14

JVISTOTIAS teiuviieeieieeeieeeeieeeeteeeeaeeesteeessreeessseeessseeensseessseennns 049.14
INCENTIVOS

JISCALS e e 054

JUNCIONALS .. 029.3
INCORPORACOES DE GRATIFICACOES .....cooooiveveeeeeeeenn 024.12
INDEXACAO DE DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA ........ 062.3
INFORMAGOES.......ooooiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 060, 069

SODTE 0 OTZAO ..veeveiieiiieiiieiie et eieeete et e sre et esaee e essaeeneeas 019.01
INFORMATICA ...ttt 067
INFORMES ...ttt e 992
INFRACOES

LCOM VEICULOS ..ot 042.5
INQUERITOS ADMINISTRATIVOS ....coovoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 025.1, 025.11
INSALUBRIDADE........cooiiiiiiitiieeeeece et 024.134
INSPECOES PERIODICAS

.de prevencao de iNCENIO ........cevveevieneieeiieieeiieeie e 049.13

e SAUAE ... 026.23
INSS Ver INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL
INSTALACAO

.de extintores de iNCENAIO........c.cevverviieriieiiieie e 049.13

(4 ST & . OSSR 074.1

.de material permanente .............coeceevieerieeiiienieee e 036

.de servico de radio .......ccveeiieiiiiieieee e 072.1

.de servigo de teleX ...oooviiiiiiiiiiiieiee e 073.1

.de servigo telefoniCo ........oooeveviiiieiiiiee e 074.1
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL-INSS.............. 024.142, 024.154
INSTRUMENTOS TECNICOS

AQUISICAO. .t euvieniieeetieieeeteeteeeteeteesaeebeeeneeeseesnneenseesaeeenne 033.1
INTERCAMBIO ENTRE BIBLIOTECAS........ceveieeeeeeereeeann. 062.4
INVENTARIOS

.de documentagado bibliografica ............cccceevvreviieenieeennnn. 062.5

de material .....oooiiiiiiii e 037

.d€ CONSUMO.......eiieiiieciiieeiie e 037.2
PEIMANECNLE ...eoeneiieeiiiieeiie ettt e 037.1

.de PATIMONIO ...t 044
INVESTIMENTOS......oooiiiieeee ettt 054
IRRF Ver IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE
—J=

JARDINS
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LIGACOES INTERURBANAS 074
LIMPEZA

.deSINTeStaCA0 ...oocvvviieieiiie e 041.54
AMUNIZAGAO ...vvveeiiieeeirieeeitee e e et e e eteeeeteeeereeeeareeeeareeeaneas 041.54
JIMPEZA .. 041.54
JNANULENICAOD. ...vveeeeeiiiieeeeiiieeeeeireeeeesrereeeeeareeeeseseeeeesnsaeeaens 041.54
JETONS . ..ottt et . 024.122
Jornada de trabalho  Ver HORARIO DE EXPEDIENTE
JORNALISTAS
LCredenciamento..........cooueeeueerieeieenie e 012.11
JUNTAS 011
JURADOS
AfaStAMENLO ..eooevviieciieeeie e 024.4
—L-
LEASING.....oiitiietieeeeeeete ettt e rea e 033.12
LEGISLACAO DE PESSOAL........ooiiiiiieeeeeeeeeeen, 020.1
LEIDOS 2/3 oottt 020.3
LEILAO
.de material permanente ............cccccueeeeieeeiiieniie e 035.1
e VEICUIOS. ...t 042.31
LICENCAS
LM INFOTMALICA ...veeiiieiiieieeie e 067.2
.pessoal
.acidente €M SEIVIGO ......cccveeeruveeeiuieeeiieeeiee e 024.3
AAOTANTC. ... 024.3
.afastamento do conjuge/companheiro .................... 024.3
.atividade politica........eevcveeeeiieeeiie e 024.3
.capacitagao profissional ............cceceevieriiieniienneennen. 024.3
.desempenho de mandato classista............c.c.ccueee...e. 024.3
.doenca em pessoa da familia.............cceevveriienennne. 024.3
ESTANTE ..vveeieiiiiee e 024.3
paternidade ..........ceeviieiiiinii e 024.3
prémio por assiduidade ..........ccccceeveiienciieniieene. 024.3
SErVICO MIlIAL......cuveieiiieciiiecieeeee e 024.3
.tratamento de interesses particulares ...................... 024.3
tratamento de satide..........ccoevieiiiiiiiiniieeee 024.3
V.tb. AUXILIOS
LICENCIAMENTO DE VEICULOS.........covoniiririiniineieeiene 042.2
LICITACOES
.alienagdo de veiculos .......c.eeecveieiiieeiiiccecee e 042.3
.aquisi¢ao
Adematerial coooeeeeiiiiiiiieeee e 033,033.11, 033.21
e VEICULOS .t 042.1
.CONtratacao de SEIVICOS.....ccuiieerieeerieeeirieeeireeeeireeeeiree e 036.1
TEqUISICAO A€ SETVICOS ..uvveeerieeriiieeriieeeiieeeireeeiveeeeeeeeeneens 036.1
.SeTvVigos de MANULENCAO.......cccuvreerieeeiiieeiee et 041.5
.8ervigos profissionais transitOrios ........cceceeerveeerveeereveennne 029.5
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.de Dens IMOVEIS......cccviieriieeiiie et 041.54
.de dOCUMENLOS ....cvveiiiieiieiiieiieeeee e 066.1
e JArdinS .ooeveeeiiiece e 041.54
e VEICUIOS. ..t 042.4
LISTAGENS DESCRITIVAS DO ACERVO .......cccooeevvieiieiiennns 063.63
LISTAGENS DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS................. 063.62
LISTAS TELEFONICAS INTERNAS ..o, 074.2
LIVROS oottt ettt et et 062
.de registro de OCOITENCIAS ....ccvvveevreeeiieeeiieeeiie e e 049.15
E PONLO....eeiiiiieiiecieeee et 029.11
Locacao Ver ALUGUEL
LOCOMOCAO, reembolso de despesas.............coeevevrerereverennn. 024.52
LOTACAO DE PESSOAL .....ooiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 023.13
LUZ
JOrNecIMENto ...c.evvveeiiicieeceee e 041.013
-M -
MALA OFICIAL ...oootiieeeee ettt 071.3
MALOTE 071.2
MANDATOS CLASSISTAS
JICENGAS oo 024.3
MANDATOS ELETIVOS
.Afastamento........occveiiiiiiiieiee e 024.4
MANUAIS
.de procedimentos tECTIICOS ........eevveerureeiieriieeiieniieeieenieeans 062.01, 063.01
.de sistemas de arquivVoS .........cceeeeveeeiieeeiieeeeee e 063.01
.do usudrio de iINformatica ............eceevveeiienieenieeieeeee. 067.22
técnicos de INFOrMALICA ...eevveeeeevieeeiie e 067.21
MANUTENCAO
.de ar condicionado .........ccceecieieiiieeiiie e 041.52
de elevadores ........ocveviiiiiiiie e 041.51
de extintores de INCENI0.........cccuveevuireeciieeeiie e 049.13
e FAX. it 074.1
e ETadOTeS ..o 041.53
e JATAINS oo 041.54
.de material permanente ............ccccceeeeieeeciieniie e 036
e TAAIO et 072.1
.de SErviCOS DASICOS ...oeeeeuiiiieieiiiee e 041.01
.de SUDESLAGOECS. .....ccvvieeiiieciie ettt 041.53
de telefone.......ooveieiieciiec s 074.1
AE TEIEX it 073.1
e VEICULOS. ...t 042.4
MAQUINAS
8 10 10§ £ 1o 10 TSRS 033.1
MATERIAL 030, 039
A€ CONSUIMO.......uiiieiiieciiieeiee e 033.2
AlIENAGAOD vt 035

AAINIOSTTAS vttt e et e e e e e e e e e eenns 031
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AQUISICAOD. 1eeeuevreeereeeireeeiereeeiteeesreeeereeessseeensseeensseeans 033

DAIXA. c.eeeiiieiiecie et 035

cadastro de fornecedores .........ccceeevveeriieeiieeninieens 030.1

CALALOZO. .ot 031

LY o T 033.22,035.2

.ClassifiCagA0 ....cecveieciieciee e 031

.COdIfICACAO. ... 031

Re10311] o) PSRRI 033.21

.confeccao de IMPIESSOS .eveevreerereeerereeeireerireenveeenns 033.23

.controle de estoque ........ccceeeeriierieriiienieeeeee e 034.1

.desapareCcimento.........ccueeeveeeriieeniieeeiie e 034.2

AISTIIDUIGAO. .. 034.1

AdOACAD . 033.22,035.2

ESPECITICACAD ..eeevieniieeiiieiieeie et 031

o 43 ¥ 114 [0 SO TSRS 034.2

Adentificagao .....c.eeeeviieeiiiiee e 031

ampressao de formulérios, convites, cartazes, cartdes e outros..033.23

ANVENTATIOS 1ouvvieiiieiieeiieeiie ettt ettt et 037.2

JETAO. i 035.1

MOVIMENLAGAOD ..eeevvvieeiiieeiieeeiieeeieeeereeeeree e 034

PAATONIZACAO. .....veeeerieeeiieeeiieeeieeeereeeeveeeeree e 031

PEIMULAL ..ttt ettt e e 033.22,035.2

PIEVISAOD .veeeueiieeiieeeiieeeiieeeetteeeenreeetreesnneesrreesseeenns 031

recolhimento a0 deposito..........ceccveeveerieeciienneennn. 034.5

reproducao de formuldrios .........cccceeveevcvveeniieennnen. 032

TEQUISIGAO. ..evveentieeiteeireeteeseteeteeseeeteessaeebeesaneesaens 032, 034.1

1011 o0 USSR 034.2

.saida, autoriZagao..........cceeeeveeeevieeerieeeieeeeree e 034.4

.SETVIGOS TEPTOZIATICOS .vvvreeeiiieeiieeeiee et 032

EEANSPOTLE ovvvieeniiieeiiee ettt 034.3

VENAA....eiiiiiiieeiieecee e 035.1
PEIMANECILE ...eooneiiiiiiiieeiiie ettt e s 033.1

AlICNACAD ..vveiieeiiiie e 035

AIUGUCL.....eiiiiiiee e 033.12

AQUISICAO. .eeeuevreeereeeereeeiereeeitreesreeesreeessreeensseeensseeans 033

DAIXA. ...eeeiiieiieeie e e 035

cadastro de fornecedores .........ccceeveeeriieniieeneniens 030.1

CALALOZO. . ittt 031

CESSAD . uuuuurrrrrerrrrrerererererereeerereseserererererererereeerereaean———.. 033.13,035.2

.ClasSifiCagA0 ....eevveieiieciee e 031

.COAIfICACAD. ..., 031
LCOMOAALO. ..ttt ettt et et 033.12
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LCONSEIVAGAO .vrvrreeeeeeieurrrrrereeeeeeeiirrerereeeeeeesesrrreeesassessannnes 036
.CONtratacao de SEIVICOS.....ccvirerrieeeiiieeireeeeiieeeeeeeree e 036.1
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BRASIL. Leis, decretos etc. Ministério da Justica. Arquivo Nacional. Portaria Ministerial
n°92, de 23 de setembro de 2011. Aprova o Cddigo de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade relativos as atividades-fim das Institui¢des Federais de Ensino Superior —
IFES. Didrio Oficial [da Republica Federativa do Brasil]. Brasilia, n.246 — p.104 — 116, 19 de
dezembro de 2013, secdo 1.

18 - CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DAS INSTITUICOES FEDERAIS DE
ENSINO SUPERIOR - IFES

18.1 - CLASSE 100 — ENSINO SUPERIOR

110 — Normatizagdo. Regulamentacao

120 — Cursos de graduacao (inclusive na modalidade a distancia)

130 — Cursos de pos-graduagado stricto sensu (inclusive na modalidade a distancia)
140 — Cursos de pés-graduagao /ato sensu (inclusive na modalidade a distancia)

150 — (vaga)
160 — (vaga)
170 — (vaga)
180 — (vaga)

190 — Outros assuntos referentes ao ensino superior

18.2 - CLASSE 200 - PESQUISA

210 — Normatizagdo. Regulamentagdo

220 — Programas de pesquisa

230 — Projetos de pesquisa

240 — Iniciagdo cientifica

250 — Transferéncia e inovagao tecnologica
260 — Etica em pesquisa

270 — (vaga)

280 — (vaga)

290 — Outros assuntos referentes a pesquisa

18.3 - CLASSE 300 — EXTENSAO

310 — Normatiza¢do. Regulamentacao

320 — Programas de extensdo

330 — Projetos de extensao

340 — Cursos de extensao

350 — Eventos de extensao

360 — Prestagao de servigo

370 — Difusao e divulgacdo da producgio académica
380 — Programa institucional de bolsas de extensao
390 — Outros assuntos referentes a extensao

18.4 - CLASSE 400 — EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL

INSTITUTOS FEDERAIS DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA E
UNIVERSIDADES COM CRECHE
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18.5 - CLASSE 500 — ASSISTENCIA ESTUDANTIL

510 — Normatizagdo. Regulamentacao
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)

19 - 100 ENSINO SUPERIOR

110 Normatizagdo. Regulamentagao
e Incluem-se documentos referentes a concep¢do, organizagdo e funcionamento do
ensino superior.
120 Cursos de graduagdo (inclusive na modalidade a distancia)
121 Concepgao, organizagdo e funcionamento dos cursos de graduacgao
121.1 Projeto pedagogico dos cursos
e Incluem-se documentos referentes a concepcdo do ensino e aprendizagem dos
cursos contendo a defini¢do das caracteristicas gerais do projeto, os fundamentos
teorico-metodologicos, os objetivos, o tipo de organizagdo e as formas de
implementagao e avaliacao.
121.2 Criacdo de cursos. Conversao de cursos
121.21 Autorizagao. Reconhecimento. Renovacao de reconhecimento
121.3 Desativagao de cursos. Extingdo de cursos
122 Planejamento e organizacao curricular
122.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)
122.2 Reformulagao curricular
e Incluem-se documentos referentes as alteracdes, mudancgas, ajustes e adaptacdes
efetuadas nos curriculos.
e Para as instituicdes em que a reformulacdao curricular estiver incluida no projeto
pedagogico dos cursos, classificar no codigo 121.1.
122.3 Disciplinas: programas didaticos
e Incluem-se contetdos programaticos, ementas das disciplinas e carga horaria.
122.31 Oferta de disciplinas
e Incluem-se quadros ou mapas de ofertas de disciplinas (obrigatérias, isoladas,
optativas e eletivas, inclusive estagios curriculares, obrigatorios e supervisionados)
e documentos referentes a alocagdo ou distribuicdo de encargos didaticos,
atribuicao de disciplinas a docentes, cancelamento de disciplinas e horarios de aula.
122.32 Atividades complementares
e Incluem-se documentos referentes ao planejamento das atividades internas e a
definicdo das atividades externas, que complementam os cursos de graduacao e que
sejam autorizadas pela instituicao de ensino.
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123 Planejamento da atividade académica

123.1 Calendario académico

Incluem-se documentos referentes a determinacdo ou fixagdo do calendario
académico, bem como dos periodos letivos complementares, intermedidrios e dos
cursos de férias e de verdo.

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

124 Colagao de grau. Formatura

Incluem-se documentos referentes a organizacao da formatura e da solenidade de
imposic¢do ou colacdo de grau, lista de formandos e exemplar do convite, bem como
o requerimento para colacao de grau.

124.1 Termo ou ata de colacdo de grau

125 Vida académica dos alunos dos cursos de graduacao

125.1 Ingresso

125.11 Processo de selecao (vestibular)

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

125.111 Planejamento. Orientacdes
Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares Unicos das provas
(cadernos de provas), gabaritos (cartdes-resposta e cartdes do avaliador), critérios
de correcao das provas e guia do vestibulando.

125.112 Inscrigdes
Incluem-se fichas de inscri¢do, questionario socioecondmico, solicitagdo de isengao
de pagamento de taxa de inscri¢do, declaragdo para o sistema de cotas, resultado do
Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM), confirmacdo ou correcdo de dados
cadastrais, boletim informativo e estatistica da relagdo candidato/vaga.

125.113 Controle de aplicacdo de provas
Incluem-se laudo dactiloscopico, identificacdo digital, frequéncia do candidato,
cronograma de atividades, relagdo de candidatos ausentes, inscri¢des extraviadas,
controle de parentes de aplicadores de provas, termo de abertura de envelope, termo
de compromisso, ata de sala, ata de coordenagdo, dados cadastrais dos candidatos
para o Departamento de Policia Federal (DPF) e relatorio de fraudadores.

125.114 Correcao 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 argumentacdo do candidato contra os
instrumentos de avaliacdo, aos relatorios de estatistica e as respostas aos recursos.

125.116 Resultados

Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do processo de selecio
como listagens de apuracao, listas de classificados e reclassificados.
125.12 Reingresso. Admissdo de graduado. Portador de diploma. Obtengao

de novo titulo

Incluem-se editais, inscri¢des, documentos referentes ao processo de selecdo
(provas e andlise de curriculos) e resultados.
125.13 Transferéncia
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125.131 Transferéncia voluntéria ou facultativa
Incluem-se documentos referentes ao processo de selegdo para ingresso
extravestibular como defini¢do de vagas, publicac¢do de editais, controle e aplicagao
de provas, corre¢do, recursos e resultados.

125.132 Transferéncia ex officio
Incluem-se documentos referentes a transferéncia compulsoria ou obrigatoria em
razao de legislacdo especifica.

125.14 Reopcao de curso. Mudanga de curso. Transferéncia interna
Incluem-se documentos referentes aos processos de reopcao de curso, mudanga de
curso e transferéncia interna como definicdo de vagas, publicacdo de editais,
controle e aplicagdo de provas, correcdo, recursos e resultados.

125.19 Outras formas de ingresso
Ordenar por:

Aluno convénio rede publica
Aluno especial

Aluno visitante
Continuidade de estudos
Mandado judicial
Matricula de cortesia
Readmissdo

Refugiados politicos
Reintegragado
Revinculagao

125.2 Registros académicos

125.21 Matricula. Registro
Incluem-se documentos referentes ao processo de cadastramento inicial do aluno
para estabelecer sua vinculagdo a institui¢do € ao seu respectivo curso.

125.22 Inscri¢do em disciplinas. Matricula semestral em disciplina
Incluem-se documentos referentes ao ordenamento, encomenda e correcdo de
matricula, troca ou mudanga de turma e turno, matricula sem disciplina,
solicitacdes especiais de matricula e rematricula, reabertura, recondugdo e
cancelamento de matricula em disciplinas, transferéncia de polo.

125.23 Isencdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de

O O 0O O OO OO O o

estudos

125.24 Trancamento
125.241 Disciplina. Matricula parcial
Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de trancamento de matricula em
uma ou mais disciplinas, bem como a sua renovagao.
125.242 Total de curso. Matricula total
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de trancamento total de matricula
do curso, bem como a sua renovagao.
125.25 Desligamento
125.251 Abandono de curso
125.252 Jubilagao
125.253 Recusa de matricula
125.26 Prorrogacao de prazo para conclusdo do curso
125.3 Avaliagao académica
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125.31 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, retificagdo das notas e segunda chamada.

125.32 Trabalho de conclusdo de curso. Trabalho final de curso
Incluem-se monografias, artigos cientificos e relatorios, entre outros trabalhos
elaborados na finalizagdo dos cursos.

125.321 Indicagao, aceite ¢ substituicao de orientador e coorientador
125.322 Bancas examinadoras: indicacao e atuacgao
Incluem-se portarias de indicagdo das bancas examinadoras e as atas resultantes de
sua atuagao.
125.323 Prorrogacdo de prazo para entrega e apresentagao
125.33 Registro de contetido programatico ministrado, rendimento e
frequéncia
Incluem-se diarios de classe, listas de frequéncia ou presenga, relagao de conceitos
e notas, resumo semestral, mapa de apuragdo de frequéncia e notas.

125.34 Distin¢ao académica e mérito
Incluem-se documentos referentes a indicagdo, solicitagdo e concessdo de prémios
e de laurea ao aluno destaque.

125.4 Documentagao académica
125.41 Histoérico escolar. Integralizagdo curricular
125.42 Emissao de diploma
125.421 Expedicao
Incluem-se documentos referentes a solicitacao de expedi¢cao do diploma.
125.422 Registro
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de registro do diploma que
podera ser feito em livros, folhas avulsas ou por meio de impressdo eletronica.
125.423 Apostila
Incluem-se documentos referentes ao apostilamento ao diploma de outra(s)
habilitagdo(des) que podera ser feito em livros, folhas avulsas ou por meio de
impressao eletronica.
125.424 Reconhecimento e revalidacao
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de reconhecimento ¢ revalidagao de
diplomas expedidos por institui¢cdes de ensino superior no exterior.
125.425 Verificagdo de autenticidade
Incluem-se documentos referentes a solicitacao de verificacdo de autenticidade de
diploma pelo Departamento de Policia Federal (DPF), conselhos profissionais e
outros O0rgaos publicos.

125.43 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 quitacdo com o servigo militar; do
titulo de eleitor; do comprovante de quitacao 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 documentacio
académica (boletim semestral; certificado de conclusdo do ensino médio;
confirmagdo de colagdo de grau; convénio cultural; declaracio de vaga e
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desisténcia de vaga ou curso; copia do diploma de graduagdo, quando da admissao
de graduado; guia de transferéncia; historico escolar; nada consta da biblioteca;
procuracoes; solicitacdes de atestados; requerimentos; integralizacdao curricular ou
lauda e registro das notas).
As Instituigdes Federais de Ensino Superior (IFES) deverdo observar que se
encontram relacionados documentos pessoais e académicos que poderdo integrar ou
ndo os assentamentos individuais, dependendo dos procedimentos internos que
cada instituicdo adotar na formacao dos dossiés dos alunos.
125.5 Regime de exercicio domiciliar
125.51 Aluna gestante
125.52 Aluno portador de afecgdes, infecgdes e traumatismos
125.6 Monitorias. Estdgios ndo obrigatdrios. Programas de inicia¢do a docéncia
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
solicitagdes de bolsas individuais de monitorias, nas instituicdes de apoio e fomento
a0 ensino e pesquisa, aos estagios nao obrigatorios e aos Programas de iniciacdo a
docéncia.
Para as solicitagdes de bolsas institucionais referentes a Pesquisa, classificar nas
subdivisdes dos codigos 220, 230 ou 240; para as referentes a Extensao, classificar
nas subdivisdes dos codigos 320, 330 ou 380; para os auxilios referentes a
assisténcia estudantil, classificar nas subdivisoes da Classe 500.
125.61 Monitorias
Incluem-se estudos, propostas, programas e projetos, bem como editais e resultados
do processo de selecao.
125.611 Processo de selegao
Incluem-se documentos referentes a divulgacdo, inscricdo, provas, entrevistas,
listas de inclusdo e exclusao.
125.612 Indicagdo, aceite e substitui¢do de monitor e orientador
125.613 Avaliacao
Incluem-se relatdrios parciais e finais, bem como controle de expedi¢do de
certificados.

125.62 Estagios nao obrigatdrios

Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento, acompanhamento e
avaliagdo dos alunos nos estdgios ndo obrigatorios como ficha de avaliacdo de
desempenho, relatérios, termos de compromisso e de desligamento ou rescisao.
125.63 Programas de inicia¢do a docéncia
Incluem-se estudos e propostas referentes aos programas de inicia¢do, incentivo ou
estimulo a docéncia, bem como editais e resultados do processo de selegdo.
125.631 Processo de sele¢ao
Incluem-se documentos referentes a divulgagdo, inscrigdo, provas, entrevistas e
resultados do processo de selecao.
125.632 Indicacgao, aceite e substituicao de bolsista e orientador
125.633 Avaliacao
Incluem-se relatdrios parciais e finais, bem como o controle de expedi¢cdo de
declaragdes.
125.64 Frequéncia de monitores, estagiarios e bolsistas
125.7 Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio
125.71 Nacional
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Incluem-se documentos referentes aos beneficiados pelos programas de mobilidade
académica ou estudantil ¢ de convénios de intercambio entre instituicoes de ensino
superior em ambito nacional.
125.72 Internacional

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

125.8 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensao,

suspensao e expulsao)

130 Cursos de poés-graduacao stricto sensu (inclusive na modalidade a distancia)

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes aos cursos de
mestrado académico, mestrado profissionalizante, doutorado e p6s-doutorado.

131 Concepgao, organizagdo e funcionamento dos cursos de pos-graduagao stricto sensu

131.1 Projeto pedagogico dos cursos
Incluem-se documentos referentes a concep¢do do ensino e aprendizagem dos
cursos contendo a definicdo das caracteristicas gerais do projeto, as areas de
concentragdo e as linhas de pesquisa, os fundamentos tedrico-metodoldgicos, os
objetivos, o tipo de organizagdo e as formas de implementacgdo e avaliagao.
131.2 Criagdo de cursos. Criagdo de programas

131.21 Autorizagao. Reconhecimento. Renovacao de reconhecimento
131.3 Desativagao de cursos. Extingao de cursos
131.4 Credenciamento para orientacao
Incluem-se documentos referentes ao credenciamento de orientadores e
coorientadores, internos € externos.

132 Planejamento e organizagdo curricular

132.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)

132.2 Reformulagao curricular (inclusive criagao de novas areas de concentragao)

Incluem-se documentos referentes as alteragcdes, mudancgas, ajustes e adaptacdes

efetuadas nos curriculos.

Para as instituicdes em que a reformulacdo curricular estiver incluida no projeto

pedagogico dos cursos, classificar no codigo 131.1.

132.3 Disciplinas: programas didéticos

Incluem-se contetidos programaticos, ementas das disciplinas e carga horaria.
132.31 Oferta de disciplinas

Incluem-se quadros ou mapas de ofertas de disciplinas — obrigatdrias, optativas e

eletivas, inclusive Estdgio Docéncia para alunos bolsistas da Coordenagdo de

Aperfeigoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES) e Conselho Nacional de

Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPq) — e documentos referentes a

alocagdo ou distribui¢do de encargos didaticos, atribui¢cdo de disciplinas a docentes,

cancelamento de disciplinas e horarios de aula.

133 Planejamento da atividade académica

Incluem-se documentos referentes a determinagdo ou fixagdo do calendario
académico.

134 Vida académica dos alunos dos cursos de pds-graduagao stricto sensu

134.1 Ingresso
134.11 Processo de selecao
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e Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos referentes a cada etapa
do processo de selecao.
134.111 Planejamento. Orientacdes
e Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares Unicos das provas,
composi¢do de bancas e critérios de correcao das provas.
134.112 Inscrigdes
e Incluem-se fichas de inscricio e os documentos exigidos no edital para sua
homologacao.
134.113 Controle de aplicagdo de provas
e Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de realizagdo das provas
como controle de aplicacdo, frequéncia do candidato, relacio de candidatos
ausentes, inscricdes extraviadas, termo de abertura de envelope, termo de
compromisso ¢ ata de sala.
134.114 Correcao de provas
e Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos e folhas de resposta.
134.115 Recursos
e Incluem-se documentos referentes a argumentacdo do candidato contra os
instrumentos de avaliacao e as respostas aos recursos.
134.116 Resultados
e Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do processo de selegdo
como listagens de apuracao, listas de classificados e reclassificados.
134.12 Transferéncia
e Incluem-se documentos referentes as transferéncias voluntarias ou facultativas e ex
officio.
134.13 Mudanga de nivel
134.19 Outras formas de ingresso
e Ordenar por:
o aluno especial
© reintegragao
134.2 Registros académicos
134.21 Matricula. Registro
e Incluem-se documentos referentes ao processo de cadastramento inicial do aluno
para estabelecer sua vinculagdo a institui¢do € ao seu respectivo curso.
134.22 Inscricao em disciplinas. Matricula semestral em disciplinas
e Incluem-se documentos referentes a corre¢do de matricula, solicitacdes especiais de
matricula, reabertura, recondu¢do e cancelamento de matricula em disciplinas e
transferéncia de polo.
134.23 Isencao de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de
estudos
134.24 Trancamento
134.241 Disciplina. Matricula parcial
e Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de trancamento de matricula em
uma ou mais disciplinas, bem como a sua renovacgao.
134.242 Total de curso. Matricula total
e Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de trancamento total de matricula
do curso, bem como a sua renovagao.
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134.25 Desligamento
134.251 Abandono de curso
134.252 Jubilagao
134.253 Recusa de matricula
134.3 Avaliagao académica
134.31 Provas. Exames. Trabalhos
e Incluem-se provas, exames e trabalhos, realizados pelos alunos durante o periodo
letivo, bem como os documentos referentes a revisao, retificagdo das notas e
segunda chamada.
134.32 Exame de qualificacao
134.321 Indicagao, aceite e substitui¢ao de orientador e coorientador
134.322 Bancas examinadoras: indicacdo ¢ atuagao
e Incluem-se portarias de indicagdo das bancas examinadoras e as atas resultantes de
sua atuacao.
134.323 Prorrogacao de prazo para o exame de qualificacio
134.324 Projeto de qualificagdo
e Incluem-se projetos e outros trabalhos exigidos ou apresentados para o exame de
qualificacdo no curso de pds-graduagdo stricto sensu.
134.33 Defesa de dissertacao e tese
134.331 Indicagao, aceite e substitui¢ao de orientador e coorientador
134.332 Bancas examinadoras: indicacao ¢ atuacao
e Incluem-se portarias de indicagdo das bancas examinadoras e as atas resultantes de
sua atuacao.
134.333 Prorrogagdo de prazo para a defesa
134.334 Dissertagao e tese
134.34 Registro de conteudo programatico ministrado, rendimento e
frequéncia
e Incluem-se diarios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relagdo de conceitos
e notas, resumo semestral, mapa de apuragdo de frequéncia e notas.
134.4 Documentagao académica
134.41 Historico escolar. Integralizagdo curricular
134.42 Emissao de diploma
134.421 Expedicao
e Incluem-se documentos referentes a solicitagao de expedicao do diploma.
134.422 Registro
e Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de registro do diploma que
podera ser feito em livros, folhas avulsas ou por meio de impressdo eletronica.
134.423 Reconhecimento e revalidacao
e Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de reconhecimento ¢ revalidagdo de
diplomas expedidos por institui¢des de ensino superior no exterior.
134.424 Verificacao de autenticidade
e Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de verificacdo de autenticidade de
diploma pelo Departamento de Policia Federal (DPF) ou por outros orgaos
publicos.
134.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)
e Incluem-se documentos pessoais (copias da identidade; do CPF; da certidao de
nascimento ou casamento; do certificado de quitacdo com o servigo militar; do
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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
documentacao académica (atas do exame de qualificagdo e do exame de defesa de
dissertagcdo ou tese; cartas de confirmag¢ao de matricula, de referéncia e de aceite do
orientador; declaracdo do vinculo empregaticio; copia do diploma de graduagao;
registro profissional; folha de rosto da dissertacdao ou tese; formulario de inscrigao
no curso; historico da graduagdo; licenca para afastamento temporario; pedido do
exame de qualificacdo; plano de estudo ou matricula semestral nas disciplinas a
cursar com o aval do orientador; projeto de pesquisa; relatdrios semestrais;
solicitagdo de defesa de dissertacdo ou tese; trancamento de matricula, de curso e
de disciplina; nada consta da biblioteca; procuragdes; solicitagdes de atestados;
requerimentos e registro das notas).
As Instituigdes Federais de Ensino Superior (IFES) deverdo 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 formagao dos dossi€s dos alunos.
134.5 Regime de exercicio domiciliar
Incluem-se documentos referentes a aluna gestante e ao aluno portador de afeccdes,
infecgOes e traumatismos.
134.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatdrios
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
solicitacdes de bolsas individuais de monitorias, nas institui¢des de apoio e fomento
a0 ensino e pesquisa, € aos estdgios nao obrigatdrios.
Para as solicitagdes de bolsas institucionais referentes a Pesquisa, classificar nas
subdivisdes dos codigos 220, 230 ou 240; para as referentes a Extensao, classificar
nas subdivisdes dos codigos 320, 330 ou 380; para os auxilios referentes a
assisténcia estudantil, classificar nas subdivisoes da Classe 500.
134.61 Monitorias
Incluem-se estudos, propostas, programas e projetos, bem como editais e resultados
do processo de selecao.
134.611 Processo de selecao
Incluem-se documentos referentes a divulgacdo, inscricdo, provas, entrevistas,
listas de inclusdo e exclusdo.
134.612 Indicagdo, aceite e substituicdo de monitor e
orientador
134.613 Avaliagao
Incluem-se relatérios parciais e finais, bem como controle de expedi¢do de
certificados.
134.62 Estagios nao obrigatorios
Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento, acompanhamento e
avaliagdo dos alunos nos estdgios ndo obrigatorios como ficha de avaliacdo de
desempenho, relatorios, termos de compromisso € de desligamento ou rescisao.
134.63 Frequéncia de monitores e estagiarios
134.7 Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio
134.71 Nacional
Incluem-se documentos referentes aos beneficiados pelos programas de mobilidade
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académica ou estudantil ¢ de convénios de intercambio entre instituicdes de ensino
superior em ambito nacional.
134.72 Internacional

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

134.8 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensao,
suspensdo e expulsdo)
140 Cursos de poés-graduacgao lato sensu (inclusive na modalidade a distancia)

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

141 Concepgao, organizagdo e funcionamento dos cursos de pos-graduacao lato sensu
141.1 Projeto pedagogico dos cursos

e Incluem-se documentos referentes a concepcdo do ensino e aprendizagem dos
cursos, contendo a definicdo das caracteristicas gerais do projeto, os fundamentos
teorico-metodologicos, os objetivos, o tipo de organizagdo e as formas de
implementagdo e avaliacao.

141.2 Criagao de cursos
141.3 Credenciamento para orientagao

e Incluem-se documentos referentes ao credenciamento de orientadores e

coorientadores, internos € externos.

142 Planejamento e organizacao curricular
142.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)
142.2 Reformulagao curricular

e Incluem-se documentos referentes as alteracdes, mudancgas, ajustes e adaptacdes
efetuadas nos curriculos.

e Para as instituicdes em que a reformulacdao curricular estiver incluida no projeto
pedagogico dos cursos, classificar no codigo 141.1.

142.3 Disciplinas: programas didaticos
e Incluem-se contetdos programaticos, ementas das disciplinas e carga horaria.
142.31 Oferta de disciplinas

e Incluem-se quadros ou mapas de ofertas de disciplinas e documentos referentes a
alocagdo ou distribui¢ao de encargos didaticos, atribui¢cdo de disciplinas a docentes,
cancelamento de disciplinas e horarios de aula.

143 Planejamento da atividade académica

e Incluem-se documentos referentes a determinacdo ou fixacdo do calendario
académico.

144 Vida académica dos alunos dos cursos de pés-graduacao lato sensu
144.1 Ingresso
144.11 Processo de selecao

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

144.111 Planejamento. Orientacdes

e Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares Uinicos das provas,
composi¢ao de bancas e critérios de corre¢ao das provas.
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144.112 Inscrigdes
Incluem-se fichas de inscricdo e os documentos exigidos no edital para sua
homologacao.
144.113 Controle de aplicagdo de provas
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de realizacdo das provas
como controle de aplicacdo, frequéncia do candidato, relacio de candidatos
ausentes, inscricdes extraviadas, termo de abertura de envelope, termo de
compromisso ¢ ata de sala.
144.114 Correcao de provas
Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos e folhas de resposta.
144.115 Recursos
Incluem-se documentos referentes a argumentacdo do candidato contra os
instrumentos de avaliacao e as respostas aos recursos.
144.116 Resultados
Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do processo de selecio
como listagens de apuracao, listas de classificados e reclassificados.
144.19 Outras formas de ingresso
Ordenar por:
o aluno especial
© reintegragao
144.2 Registros académicos
144.21 Matricula. Registro
Incluem-se documentos referentes ao processo de cadastramento inicial do aluno
para estabelecer sua vinculagdo a institui¢do € ao seu respectivo curso.
144.22 Inscri¢do em disciplinas. Matricula em disciplinas
Incluem-se documentos referentes a correcao de matricula, solicitagdes especiais de
matricula, reabertura, reconducdo e cancelamento de matricula em disciplinas e
transferéncia de polo.
144.23 Isencao de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de

144.24 Trancamento
144.241 Disciplina. Matricula parcial
Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de trancamento de matricula em
uma ou mais disciplinas, bem como a sua renovacao.
144.242 Total de curso. Matricula total
Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de trancamento total de matricula
do curso, bem como a sua renovagao.
144.25 Desligamento
144.251 Abandono de curso
144.252 Jubilagao
144.253 Recusa de matricula
144.3 Avaliagdo académica
144.31 Provas. Exames. Trabalhos
Incluem-se provas, exames ¢ trabalhos, realizados pelos alunos durante o periodo
letivo, bem como os documentos referentes a revisao, retificagdo das notas e
segunda chamada.
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144.32 Trabalho de conclusdo de curso. Trabalho final de curso

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

144.321 Indicagao, aceite ¢ substituicao de orientador e coorientador

144.322 Bancas examinadoras: indicacdo e atuacgao
Incluem-se portarias de indicagdo das bancas examinadoras ¢ as atas resultantes de
sua atuacao.

144.323 Prorrogagao de prazo para entrega e apresentagao

144.33 Registro de contetido programético ministrado, rendimento e

frequéncia

Incluem-se diérios de classe, listas de frequéncia ou presenga, relacdo de conceitos
e notas, mapa de apuragdo de frequéncia e notas.
144.4 Documentagao académica
144.41 Histoérico escolar. Integralizagdo curricular
144.42 Emissao de certificado
144.421 Expedicao
Incluem-se documentos referentes a solicitacao de expedicao do certificado.
144.422 Registro
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de registro do certificado que
podera ser feito em livros, folhas avulsas ou por meio de impressdo eletronica.
144.423 Reconhecimento e revalidacao
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de reconhecimento ¢ revalidagao de
certificados expedidos por institui¢cdes de ensino superior no exterior.
144.424 Verificacao de autenticidade
Incluem-se documentos referentes a solicitagao de verificacdo de autenticidade do
certificado pelo Departamento de Policia Federal (DPF) ou por outros 6rgdos
publicos.

144.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

Incluem-se documentos pessoais (cOpias da identidade; do CPF; da certidao de
nascimento ou casamento; do certificado de quitacdo com o servigo militar; do
titulo de eleitor; do comprovante de quitacdo eleitoral; dos atestados de idoneidade
moral, de 6bito, de saude fisica e mental; do comprovante de residéncia; e do
passaporte, se for estrangeiro; além de fotografia do aluno e do curriculum vitae) e
documentacdo académica (diploma da graduagdo; historico escolar e registro
profissional; nada consta da biblioteca; procuracdes; solicitacdes de atestados;
requerimentos e registro das notas).
As Instituigdes Federais de Ensino Superior (IFES) deverdo 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 formacao dos dossiés dos alunos.

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

144.6 Monitorias. Estdgios nao obrigatorios
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
solicitagdes de bolsas individuais de monitorias, nas institui¢des de apoio e fomento
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a0 ensino e pesquisa, € aos estagios nao obrigatdrios.
e Para as solicitagdes de bolsas institucionais referentes a Pesquisa, classificar nas
subdivisdes dos codigos 220, 230 ou 240; para as referentes a Extensao, classificar
nas subdivisdes dos codigos 320, 330 ou 380; para os auxilios referentes a
assisténcia estudantil, classificar nas subdivisoes da Classe 500.
144.61 Monitorias
e Incluem-se estudos, propostas, programas e projetos, bem como editais e resultados
do processo de selecao.
144.611 Processo de selegao
e Incluem-se documentos referentes a divulgacdo, inscrigdo, provas, entrevistas,
listas de inclusdo e exclusdo.
144.612 Indicagdo, aceite ¢ substituigdo de monitor e
orientador
144.613 Avaliagao
e Incluem-se relatorios parciais e finais, bem como controle de expedicdo de
certificados.
144.62 Estagios nao obrigatorios
e Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento, acompanhamento e
avaliagdo dos alunos nos estdgios ndo obrigatorios como ficha de avaliacdo de
desempenho, relatdrios, termos de compromisso e de desligamento ou rescisao.
144.63 Frequéncia de monitores e estagiarios
144.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensao,
suspensao e expulsao)
190 Outros assuntos referentes ao ensino superior
e A classificagdo de documentos nesta subclasse s6 devera ocorrer apds apreciacao e
aprovacao pelo Arquivo Nacional.

20 - 200 PESQUISA

210 Normatizacao. Regulamentacao
e Incluem-se documentos referentes a concepg¢ao, organizagao e desenvolvimento das
acoes de pesquisa.
220 Programas de pesquisa
e Nas subdivisdes deste descritor -classificam-se documentos referentes aos
programas de pesquisa institucionais.
e Para as solicitacdes de bolsa de ensino de graduagdo, pos-graduacdo stricto sensu e
lato sensu, classificar no cddigo 125.63 e nas subdivisdes dos codigos 134.6 e
144.6, respectivamente.
221 Proposigao
e Incluem-se documentos referentes a apresentacdo da proposta, aos pareceres das
instancias competentes, ao registro e a aprovagdo do programa de pesquisa.
222 Avaliacao. Resultados
e Incluem-se relatdrios parciais e finais e os produtos resultantes da execu¢do do
programa.
230 Projetos de pesquisa
e Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes aos
projetos de pesquisa institucionais, bem como 0s propostos por pesquisadores
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colaboradores e apoiados pela instituigao.
e Para as solicitacdes de bolsa de ensino de graduagdo, pos-graduacdo stricto sensu e
lato sensu, classificar no cddigo 125.63 e nas subdivisdes dos codigos 134.6 e
144.6, respectivamente.
231 Proposigao
e Incluem-se documentos referentes a apresentacdo da proposta, ao registro e a
aprovacao do projeto de pesquisa.
232 Avaliacao. Resultados
e Incluem-se relatdrios parciais e finais e os produtos resultantes da execu¢do do
projeto.
240 Iniciacao cientifica
e Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes aos
programas de bolsas de iniciagdo cientifica, com o apoio do Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico (CNPq) e de instituigdes de pesquisa
estaduais, bem como parcerias com outros 6rgaos de fomento.
e Para as solicitacdes de bolsa de ensino de graduagdo, pos-graduacdo stricto sensu e
lato sensu, classificar no cddigo 125.63 e nas subdivisdes dos codigos 134.6 e
144.6, respectivamente.
241 Processo de selegao
e Incluem-se documentos referentes a inscricao do projeto pelo orientador, os planos
de orientagdo, metodologia de acompanhamento e de avaliagdo, bem como o
julgamento e comunicagao do resultado.
242 Cadastramento de bolsistas
e Incluem-se os termos de compromisso do orientador e do bolsista, bem como os
documentos referentes ao cancelamento, suspensdo, substituicdo e reativagdo de
bolsistas.
243 Frequéncia de bolsistas
e Incluem-se atestados de frequéncia, controle da expedi¢do de certificados ou
declaragdes de participacao dos bolsistas nos programas de iniciagdo cientifica.
244 Avaliacao de bolsistas
e Incluem-se documentos referentes a produgao cientifica do bolsista.
250 Transferéncia e inovagdo tecnoldgica
e Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a gestdo do
conhecimento cientifico produzido na instituicdo como apoio a solicitagdo de
pedidos de patentes, a disseminagdo da cultura de propriedade intelectual, as
atividades de transferéncia e de inovacdo tecnoldgica e as atividades de
empreendedorismo.
251 Registro da propriedade intelectual
e Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a solicitacao,
registro, deposito, protecdo e divulgagdo da propriedade intelectual produzida na
instituicao.
251.1 Apoio a redacao de patentes
e Incluem-se documentos referentes a realizagao de cursos, consultorias e orientagdes
em geral, para elaboragdo de patentes de inveng¢do, marcas, desenhos industriais,
softwares, indicagdes geograficas e cultivares.
251.2 Apresentagdo e acompanhamento
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e Incluem-se documentos referentes a pesquisa prévia, preenchimento de formularios
proprios e apresentacdo de documentacdo comprobatéria e descritiva do produto,
acompanhamento do depdsito de pedido de registro até a emissao da carta patente
ou registro do produto.

252 Transferéncia de tecnologia
252.1 Informagoes técnicas

e Incluem-se documentos referentes as solicitacdes de informacdes, sobre produtos e
servicos disponiveis, relativas ao processo de transferéncia de tecnologia.
252.2 Celebragao e acompanhamento de contratos

e Incluem-se documentos referentes a efetivacdo do contrato de transferéncia de
tecnologia, licenciamento, aquisi¢do de conhecimento, franquia com a instituicao,
averbacao junto ao Instituto Nacional da Propriedade Industrial (INPI).

252.3 Parcerias para explorac¢do e desenvolvimento de inovacao tecnologica

e Incluem-se documentos referentes a formagao de aliangas e parcerias institucionais
com instituigdes publicas ou privadas, para a realizacao de atividades conjuntas de
pesquisa cientifica e tecnoldgica, na criagdo ou desenvolvimento de processo ou
produto inovador como apoio a elaboragao de projetos e a celebragao de convénios.

253 Divulgagdo de informacao tecnologica
253.1 Informacao tecnologica institucional

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

253.2 Avaliagdo da transferéncia e inovagao tecnologica

e Incluem-se diagnosticos, estudos e relatorios de avaliagdo e desenvolvimento das
atividades.

254 Programas de incubadora de empresas
254.1 Prospeccao de projetos

e Incluem-se documentos referentes a identificagdo, orientagcdo, assessoria capacitada
e apoio na busca de recursos financeiros de projetos tecnoldgicos inovadores com
potencial de mercado.

254.2 Implantagdo e acompanhamento do programa
254.21 Processo de selegao

e Incluem-se documentos referentes a inscricdo do projeto como editais,

cronogramas, entrevistas, pré-projetos, projetos detalhados e planos de negocios.
254.22 Admissao

e Incluem-se documentos referentes a admissdo da empresa ao programa de
incubadora como manual de operacdo, regimento, plano de negocios,
documentagao do empreendedor, da empresa e o contrato.

254.23 Capacitacdo de empreendedores

e Incluem-se documentos referentes ao apoio técnico no desenvolvimento do
programa de incubadora como cursos, workshops, semindrios em gestdo,
identificacdo de oportunidades de financiamento, integragdo a comunidade
universitaria, consultorias, assessorias ¢ confec¢ao de prototipos.

254.24 Avaliagao
e Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de informagdes, requeridas pelo
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programa de incubadora, para viabilizar o acompanhamento da evolugdo da
empresa e orientar os servigos a serem oferecidos aos participantes do programa.
260 Etica em pesquisa
261 Pesquisa em seres humanos
261.1 Comité de ética
e Incluem-se documentos referentes a criagdo e atuacdo do comité como normas,
regulamentos, convocagoes, pautas, atas, certificados, deliberagdes, notas técnicas,
pareceres e relatdrios.
261.2Registro da pesquisa
e Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de registro da pesquisa como
projeto e protocolo, orcamento detalhado do projeto, curriculum vitae do(s)
pesquisador(es), Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE),
concordancia da instituicdo onde a pesquisa sera realizada, roteiro para verificacao
dos documentos e informagdes necessdrias a analise do projeto, parecer de
liberagdo e relatério de conclusdo dos experimentos realizados.
262 Pesquisa em animais
262.1 Comissdo de ética
e Incluem-se documentos referentes a criagdo ¢ atuacdo da comissdo como normas,
regulamentos, convocagdes, pautas, atas, certificados, deliberacdes, notas técnicas,
pareceres e relatorios.
262.2 Registro da pesquisa
e Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de registro da pesquisa como
projeto e protocolo, equipe e orcamento do projeto, detalhamento dos
procedimentos experimentais, laboratoriais e de manuten¢do e destino final do
animal, parecer de liberagdo e relatorio de conclusdo dos experimentos realizados,
assim como os documentos referentes a utilizacdo de animais em aulas praticas.
263 Biosseguranca
263.1 Comissao interna de biosseguranga
e Incluem-se documentos referentes a criagdo ¢ atuacdo da comissdo como normas,
regulamentos, convocagdes, pautas, atas, certificados, deliberacdes, notas técnicas,
pareceres e relatorios.
263.2 Registro da pesquisa
e Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de registro da pesquisa como
projeto, curriculum vitae do(s) pesquisador(es), parecer de liberacao e relatorio de
conclusdo dos experimentos realizados.
290 Outros assuntos referentes a pesquisa
e A classificagdo de documentos nesta subclasse s6 devera ocorrer apds apreciacao e
aprovagao pelo Arquivo Nacional.

21 -300 EXTENSAO

310 Normatizagdo. Regulamentacao
e Incluem-se documentos referentes a concepgao, organizagao e desenvolvimento das
acdes de extensdo.
320 Programas de extensao
e Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao conjunto
articulado de agdes de extensdo, pesquisa e ensino, tendo carater organico
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institucional, clareza de diretrizes e orientacdao para um objetivo comum e execugao
a médio e longo prazo.
e Para as solicitagdes de bolsas de ensino de graduacdo, pés-graduagio stricto sensu
e lato sensu, classificar no cddigo 125.63, nas subdivisdes dos codigos 134.6 e
144.6, respectivamente.
321 Proposi¢ao
e Incluem-se documentos referentes a apresentagdo da proposta, aos pareceres das
instancias competentes, ao registro e a aprovacao do programa de extensao.
322 Avaliagdo. Resultados
e Incluem-se relatérios parciais e finais e os produtos resultantes da execucdo do
programa.
330 Projetos de extensdo
e Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes os projetos de
extensdo, com ac¢do processual e continua de carater educativo, social, cultural
cientifico ou tecnologico, com objetivo especifico e prazo determinado.
e Para as solicitacdes de bolsa de ensino de graduagdo, pos-graduacdo stricto sensu e
lato sensu, classificar no cddigo 125.63 e nas subdivisdes dos codigos 134.6 e
144.6, respectivamente.
331 Proposigao
o Incluem-se documentos referentes a apresentagdo da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, or¢amentos, pareceres
de aprovacao e autorizagdo dos orgaos competentes e registro do projeto de
extensdo.
332 Avaliagao. Resultados
e Incluem-se relatdrios parciais e finais e os produtos resultantes da execu¢do do
projeto.
340 Cursos de extensao
341 Proposigao
o Incluem-se documentos referentes a apresentagdo da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, or¢amentos, pareceres
de aprovagao e autorizagcdo dos 6rgaos competentes, registro, regulamento do curso,
estrutura curricular, carga horaria, nimero de vagas, critérios de selecdo e avaliacao
dos alunos, apostilas dos cursos de extensao.
342 Divulgacao
e Incluem-se documentos de carater promocional como folders, cartazes, jornais,
folhetos e anuncios.
343 Inscrigao
344 Frequéncia
345 Emissao de certificado
e Incluem-se documentos referentes a expedi¢do, registro e controle da entrega do
certificado.
346 Avaliagao. Resultados
e Incluem-se relatdrios parciais e finais resultantes da execug@o dos cursos.
350 Eventos de extensdo
e Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades
de curta duragdo como semindrios, exposi¢des, congressos, foruns, semanas,
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espetaculos, jogos e competicdes esportivas, olimpiadas, festivais ou equivalentes
que contribuem para a disseminagdo do conhecimento gerado pelas acdes de
extensao.
351 Proposigado
e Incluem-se documentos referentes a apresentacdo da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, planejamento e programagdo, equipe de trabalho,
cronograma, or¢amentos, pareceres de aprovagdo e autorizagdo dos oOrgaos
competentes, registro do evento de extensdo, regulamentos dos eventos, carga
horéria e nimero de vagas.
352 Divulgagao
e Incluem-se documentos de cardter promocional como folders, cartazes, jornais,
folhetos e antncios.
353 Inscri¢do
354 Frequéncia
e Incluem-se documentos referentes a frequéncia de participante, bem como o termo
de responsabilidade dos alunos menores de idade e ficha de treinamento dos atletas,
quando for o caso.
355 Emissao de certificado
e Incluem-se documentos referentes a expedi¢do, registro e controle da entrega do
certificado.
356 Avaliagao. Resultados
e Incluem-se relatdrios parciais e finais e os produtos resultantes da execu¢do do
evento.
360 Prestacao de servigo
e Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades
de transferéncia a comunidade do conhecimento gerado, por meio de assessorias €
consultorias, pesquisas encomendadas e atividades contratadas e financiadas por
comunidade ou empresa.
361 Proposigdo
e Incluem-se documentos referentes a apresentacdo da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, or¢camentos, pareceres
de aprovacdo, autorizacdo dos Orgdos competentes e registro da prestagdo de
Servico.
362 Avaliagao. Resultados
e Incluem-se relatorios parciais e finais e os produtos resultantes da execu¢do da
prestagdo do servigo.
370 Difusao e divulgagao da producao académica
e Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
publicagdes e aos produtos académicos decorrentes das acdes de extensdo para
difusdo e divulgagdo cultural, cientifica ou tecnologica.
371 Proposigao
o Incluem-se documentos referentes a apresentagdo da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, or¢amentos, pareceres
de aprovacao e autorizagdo dos Orgdaos competentes, registro da produgdo
académica.
372 Avaliagao. Resultados
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e Incluem-se relatérios parciais e finais resultantes da produgdo académica.
380 Programa institucional de bolsas de extensdo
e Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a cada etapa
do desenvolvimento do programa.
e Para as solicitacdes de bolsa de ensino de graduagdo, pos-graduacdo stricto sensu e
lato sensu, classificar no cddigo 125.63 e nas subdivisdes dos codigos 134.6 e
144.6, respectivamente.
381 Processo de selecao
e Incluem-se documentos referentes a inscricdo do projeto pelo coordenador, os
planos de trabalho, metodologia de acompanhamento e de avaliagdo, bem como o
julgamento e comunicagao do resultado.
382 Inscrigao e selegdo de bolsistas
e Incluem-se os termos de compromisso do coordenador e dos bolsistas, bem como
os documentos referentes a substituicdo de bolsistas.
383 Frequéncia de bolsistas
e Incluem-se atestados de frequéncia, controle da expedicdo de certificados ou
declaracdes de participagdo dos bolsistas nos programas de bolsas de extensdo.
384 Avaliagao. Resultados
e Incluem-se relatorios parciais e finais resultantes da execucdo dos programas de
bolsa de extensao.
390 Outros assuntos referentes a extensao
e A classificagdo de documentos nesta subclasse s6 devera ocorrer apds apreciacao e
aprovacao pelo Arquivo Nacional.

22 - 400 EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL

INSTITUTOS FEDERAIS DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA e
UNIVERSIDADES FEDERAIS COM CHECHES

23 — 500 ASSISTENCIA ESTUDANTIL

510 Normatizagdo. Regulamentacao
e Incluem-se documentos referentes a concepg¢ao, organizagao ¢ desenvolvimento das
acoes de assisténcia estudantil.
520 Programas, convénios e projetos de concessao de beneficios e auxilios aos alunos
e Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades
desenvolvidas em decorréncia dos programas, convénios e projetos de concessao de
beneficios e auxilios de acordo com o Programa Nacional de Assisténcia Estudantil
(PNAES), em consonancia com as especificidades de cada uma das Instituicdes
Federais de Ensino Superior (IFES), bem como aqueles referentes as acdes de
concepcao mais ampla, relacionadas a assisténcia estudantil e ao desenvolvimento
de atividades de ensino, pesquisa e extensao.
521 Moradia estudantil. Moradia universitaria
521.1 Publicagdo. Divulgacao
e Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de moradia
estudantil (editais), a divulgacdo das vagas e dos critérios de selegdo.
521.2 Inscrigdo. Sele¢ao. Admissdo. Renovagao
e Incluem-se documentos referentes a inscri¢do, ao estabelecimento de niveis ou
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categorias de usudrios do beneficio e a avaliacdo socioecondmica do candidato,
comprovante de vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaragdo com visto da
coordenagdo do curso, termo de compromisso ou de ocupagdo e as listas de
atualizagdo de beneficiados e de renovagao do beneficio.

521.3 Avaliagao

Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e permanentes do
programa como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de
ofertas e demandas e os relatorios parciais e finais.

522 Alimentagado
522.1 Publicacdo. Divulgacao

Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa de alimentagdo
(editais), a divulgagdo das vagas e dos critérios de selecao.

522.2 Inscrigdo. Selecao. Admissdo. Renovagao

Incluem-se documentos referentes a inscricdo, ao estabelecimento de niveis ou
categorias de usudrios do beneficio e a avaliacdo socioecondmica do candidato,
comprovante de vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaracdo com visto da
coordenagdo do curso, termo de compromisso e as listas de atualizacdo de
beneficiados e de renovacao do beneficio.

522.3 Avaliagao

Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e permanentes do
programa como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de
ofertas e demandas e os relatdrios parciais e finais.

523 Transporte

523.1 Publicagdo. Divulgagado

Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa de transporte
(editais), a divulgacao das vagas e dos critérios de sele¢do.

523.2 Inscrigdo. Selecdo. Admissdo. Renovagao

Incluem-se documentos referentes a inscricao, ao estabelecimento de niveis ou
categorias de usudrios do beneficio e a avaliacdo socioecondmica do candidato,
comprovante de vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaracdo com visto da
coordenagdo do curso, termo de compromisso e as listas de atualizacdo de
beneficiados e de renovacao do beneficio.

523.3 Avaliacao

Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e permanentes do
programa como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de
ofertas e demandas ¢ os relatorios parciais e finais.

524 Assisténcia a saude fisica e mental (inclusive rede conveniada)

524.1 Publicagdo. Divulgacao

Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa de assisténcia a
saude fisica e mental (editais), a divulga¢do das vagas e dos critérios de selecdo.
524.2 Inscrigdo. Selecao. Admissao. Renovacao

Incluem-se documentos referentes a inscricao, ao estabelecimento de niveis ou
categorias de usuarios do beneficio e a avaliacdo socioeconomica do candidato,
comprovante de vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaracdo com visto da
coordenagao do curso, termo de compromisso e as listas de atualizacdo de
beneficiados e de renovagdo do beneficio e encaminhamento para atendimento
médico.
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524.3 Avaliagao
e Incluem-se documentos referentes as avaliacdes periddicas e permanentes da
assisténcia médica prestada pela propria instituicdo e pela rede conveniada como os
laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e
demandas e os relatorios parciais e finais.
525 Inclusdo so6cio educacional e digital
525.1 Publicagdo. Divulgacao
e Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa de inclusdo socio
educacional e digital (editais), a divulga¢do das vagas e dos critérios de selecdo.
525.2 Inscrigdo. Selecao. Admissao. Renovacao
e Incluem-se documentos referentes a inscricdo, ao estabelecimento de niveis ou
categorias de usuarios do beneficio e a avaliacdo socioeconomica do candidato,
comprovante de vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaracdo com visto da
coordena¢ao do curso, termo de compromisso e as listas de atualizacdo de
beneficiados e de renovacao do beneficio.
525.3 Avaliagao
e Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e permanentes do
programa como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de
ofertas e demandas e os relatorios parciais e finais.
526 Cultura. Esporte
526.1 Publicagdo. Divulgacao
e Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa cultural e esportivo
(editais), a divulgacdo das vagas e dos critérios de selegdo.
526.2 Inscrigdo. Selecao. Admissdo. Renovagao
e Incluem-se documentos referentes a inscri¢do, ao estabelecimento de niveis ou
categorias de usudrios do beneficio e a avaliacdo socioecondmica do candidato,
comprovante de vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaragdo com visto da
coordenagdo do curso, termo de compromisso e as listas de atualizagdo de
beneficiados e de renovacao do beneficio.
526.3 Avaliagao
e Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e permanentes dos
programas como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos
de ofertas e demandas e os relatorios parciais e finais.
527 Creche
527.1 Publicacdo. Divulgacao
e Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa de creche (editais),
a divulgacao das vagas e dos critérios de selegao.
527.2 Inscrigdo. Sele¢ao. Admissdo. Renovagao
e Incluem-se documentos referentes a inscri¢do, ao estabelecimento de niveis ou
categorias de usudrios do beneficio e a avaliacdo socioecondmica do candidato,
comprovante de vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaracdo com visto da
coordenagdo do curso, termo de compromisso e as listas de atualizacdo de
beneficiados e de renovacao do beneficio.
527.3 Avaliagao
e Incluem-se documentos referentes as avaliagcdes periddicas e permanentes do
programa como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de
ofertas e demandas e os relatorios parciais e finais.
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528 Apoio pedagogico
528.1 Publicagdo. Divulgagado
e Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de apoio
pedagbgico (editais), a divulgagdo das vagas e dos critérios de selecao.
528.2 Inscrigdo. Selecdo. Admissdo. Renovagao
e Incluem-se documentos referentes a inscricdo, ao estabelecimento de niveis ou
categorias de usudrios do beneficio e a avaliacdo socioecondmica do candidato,
comprovante de vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaracdo com visto da
coordenagdo do curso, termo de compromisso e as listas de atualizacdo de
beneficiados e de renovacao do beneficio.
528.3 Avaliacao
e Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e permanentes do
programa como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de
ofertas e demandas e os relatorios parciais e finais.
529 Outros assuntos referentes a programas, convénios e projetos de concessdo de
beneficios e auxilios aos alunos.
529.1 Atendimento aos portadores de necessidades especiais
e Incluem-se documentos referentes aos programas, convénios e projetos elaborados
e desenvolvidos para o fornecimento de condi¢des basicas para o atendimento aos
portadores de necessidades especiais como deficiéncia motora, deficiéncia visual
(cegos ou com baixa visdo), deficiéncia auditiva, Transtorno de Asperger
(transtorno invasivo de desenvolvimento), transtorno do déficit de atencdo e
hiperatividade, dislexia (transtorno de aprendizagem), altas habilidades e
superdotado.
529.2 Auxilio para participacao e realizagao de eventos
e Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de ajuda de custo para a
participacao e realiza¢do de eventos.
529.3 Isencao de taxas académicas
e Incluem-se documentos referentes a isen¢do do pagamento da taxa de matricula e
de outras taxas académicas.
529.4 Concessao de material didatico
e Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de material didatico como
livros, apostilas e copias de textos.
529.5 Bolsa Auxilio
e Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a
concessao de auxilio pecunidrio.
529.51 Publicacao. Divulgacao
e Incluem-se documentos referentes ao langamento da Bolsa Auxilio (editais),
divulgacdo das vagas e dos critérios de selegao.
529.52 Inscrigdo. Sele¢ao. Admissao. Renovagao
e Incluem-se documentos referentes a inscricdo ¢ a avaliagdo socioecondmica do
candidato, comprovante de vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaracao
com visto da coordenacdo do curso, termo de compromisso e as listas de
atualizacao de beneficiados e de renovacao do beneficio.
529.53 Avaliagdo
e Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e permanentes do

oo~
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programa como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de
ofertas e demandas e os relatorios parciais e finais.
590 Outros assuntos referentes a assisténcia estudantil
e A classificagdo de documentos nesta subclasse s6 devera ocorrer apds apreciacao e
aprovagao pelo Arquivo Nacional.

24 — INDICE DE ASSUNTOS / TIPOS DOCUMENTAIS RELATIVOS AS
ATIVIDADES-FIM

CLASSE 100 — ENSINO
CLASSE 200 — PESQUISA

CLASSE 300 - EXTENSAO

CLASSE 400 - EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL
CLASSE 500 — ASSISTENCIA ESTUDANTIL

TIPO DOCUMENTAL CODIGO DE CLASSIFICACAO

INDICE

ABANDONO DE CURSO Ver CURSO - abandono de
ACEITE DE BOLSISTA Ver BOLSISTA - aceite de
ACEITE DE COORIENTADOR Ver COORIENTADOR - aceite
de

ACEITE DE ESTAGIARIO Ver ESTAGIARIO - aceite de
ACEITE DE MONITOR Ver MONITOR - aceite de
ACEITE DE ORIENTADOR Ver ORIENTADOR - aceite de
ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS Ver CONTRATOS -

acompanhamento de
ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIOS ~ Ver ESTAGIO NAO
OBRIGATORIO - acompanhamento de
ACOMPANHAMENTO DE MONITORIAS Ver MONITORIAS -
acompanhamento de
ACOMPANHAMENTO DO DEPOSITO DO PEDIDO DE REGISTRO DE PATENTES
Ver PATENTE
-acompanhamento do depdsito do pedido de registro
ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE INCUBADORA DE EMPRESAS
Ver INCUBADORA DE
EMPRESAS - acompanhamento do programa de

ACOES DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL........coovvvieeeireeenann. 510
ACOES DE EXTENSAO ..ottt 310
ACOES DE PESQUISA ..o 210
ADMISSAO
programas, convénios € projetos
AlIMENTACAD ....veeieeiieeiiieeiieceee e 522
apoi0 PEdagOLICO ....ccveeriieiieeiieiieeeeee e 528
assisténcia a saude fisica e mental .............c.c........ 524

asSIStENCIa MEAICA ....covvveeeeeeeeeeeeeeeeeaennnn. 524.3
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atendimento MEdiCO .........oovvvvvvviiieeiiiiiiiieeeeee, 524.2
CIECIEC ..o 527
CULTUTA Lo 526
ESPOTLE .. eevieeirieeitieeiteeeite e et e e ebeeesieeenabeeenaneeeaes 526
inclusao digital ........cccocovvieiiiiiiieee e 525
inclusao socio educacional ...........cccceveeeeeenneeeeennnen. 525
moradia estudantil ..........cccocvviiiiiiiiii e, 521
moradia UNIVETrSItATIA ..........coovuveeeeeirreeeeeereeeeeeieeeeeeeaneeenn 521
TFANSPOTLES .. .eeeeeiiieeeiitieeeeiireeeeeiteeeeeiteeeeesaaeeeesnraeeeennns 523
ADAPTACAO CURRICULAR Ver CURRICULO - adaptagio
de
ADVERTENCIA Ver PENALIDADE -
adverténcia

AGENDA ACADEMICA123.2
AJUDA DE CUSTO PARA PARTICIPACAO EM EVENTO Ver EVENTOS - ajuda
de custo para participagdo em

AJUDA DE CUSTO PARA REALIZACAO DE EVENTOS Ver EVENTOS - ajuda
de custo para realizacao de
AJUSTE CURRICULAR Ver CURRICULO - ajustes em
ALIMENTACAO Ver AUXILIOS E
BENEFICIOS - alimentacio
ALOCACAO DE ENCARGOS DIDATICOS Ver DISCIPLINA - encargos
didaticos
ALTERACAO CURRICULAR Ver CURRICULO - alteragdo
ALUNA GESTANTE
curso de graduacao .......ccceeveeeeiiiieeiiieeeie e 125.51
curso de pds-graduagao 1ato Sensu ........cccceevveeiieniieennenne. 144.5
curso de pds-graduagao stricto SeNSU .......ccccveeeeeveernveennne. 134.5
ALUNO
assentamentos de
curso de graduacao .......cccceeeveeeiieeniieeniee e 125.43
curso de pds-graduagdo lato sensu .........ccceeeueeee. 144.43
curso de pds-graduacgao stricto sensu .................... 134.43

cadastramento de
curso de Pos-graduacao lato sensu .........c.cc..e.e.. 144.21

ALUNO GRADUADO
admissao de
curso de Graduagao .........cccceeeeveeeeiieeeiee e, 125.12
ALUNO ESPECIAL
formas de ingresso de
curso de Pos-graduacao lato sensu ....................... 144.19
curso de Pos-graduacao stricto sensu ................... 134.19
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ALUNO PORTADOR DE AFECCOES, INFECCOES E TRAUMATISMOS
regime de exercicio disciplinar

curso de Graduagao ........ccceeeeeuiieeeeiiiiieeeeieee e, 125.52
curso de Pos-graduacdo lato sensu ........ccceeeeeenneenne 144.5
curso de Pos-graduacao stricto sensu ..........ceeuveee. 134.5

ANALISE GLOBAL E INTEGRADA DAS INSTITUICOES DE ENSINO SUPERIOR
....191

ANA:LISE GLOBAL E INTEGRADA DOS CURSOS DE GRADUACAO ....191
ANALISE GLOBAL E INTEGRADA DOS CURSOS DE POS- GRADUACAO
STRICTO SENSU ....191 )

ANALISE GLOBAL E INTEGRADA DOS CURSOS DE POS- GRADUACAO LATO
SENSU ....191

APLICACAO DE PROVAS Ver PROVAS - controle de
aplicacao

APOIO A REDACAO DE PATENTES Ver PATENTES - redagdo
APOIO PEDAGOGICO .....coovoveeeeeeeeeeeeeeeeeeenes 528

APOSTILA EM DIPLOMA Ver DIPLOMA - apostila em
APOSTILA DE CURSO Ver CURSO - apostila

APRESENTACAO DO DEPOSITO DO PEDIDO DE REGISTRO DE PATENTES
Ver PATENTES - deposito do pedido de registro

APROVACAO DO PROGRAMA DE PESQUISA Ver PROGRAMA DE
PESQUISA - aprovacao de
APROVACAO DO PROJETO DE PESQUISA Ver PROJETO DE PESQUISA

- aprovagao de

APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Matricula - registro académico - Curso de Graduagao ............ 125.23
registro académico - Curso de Pds-graduagao lato sensu ...144.23
registro académico - Curso de Pos-graduacao stricto sensu ...134.23

AREAS DE CONCENTRACAO

Ver LINHA DE PESQUISA
ARGUMENTACAO DO CANDIDATO CONTRA OS INSTRUMENTOS DE
AVALIACAO

Ver RECURSOS -

argumentacao contra os instrumentos de avaliacao
ARTIGOS CIENTIFICOS

curso de Pos-graduacdo lato sensu ........ccceeeeeennenne 144.32
ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DOS ALUNOS

curso de Graduagao ........cccceeeuveeeeeciiieeeciee e 125.43

curso de Pos-graduacdo lato sensu ...........ccceeneeen. 144.43

curso de Pos-graduacao stricto sensu ................. 134.43
ASSESSORIA Ver PRESTACAO DE

SERVICO



ASSISTENCIA A SAUDE FISICA E MENTAL ............. 524

ASSISTENCIA ESTUDANTIL ..o, 500
alimentacao ......cccceeeeevieeeeeiiee e 522
apoi0 PedagOgICO ....cocveveiieiieiieeieeie e 528
assisténcia a saude fisica e mental ....................... 524
assisténcia médica ...........ceevveeeeeinneeeennn. 524.3
atendimento mE&diCo ........ccoevuvvvviiiiiiiiinnns 524.2
CIECIEC .. i 527
CULTUTA oo 526
ESPOTLE .. eeveieirieeiieeeiteeeite e et e e e bee e et eeesabeeeniteeeanee s 526
inclusao digital ........ccccoceviieiiiieeiiiee e 525
inclusao soécio educacional ...........cccceeeeeeiinneeeennnee. 525
moradia estudantil ..........ccoccceiiiiiiiiiii s 521
moradia UNIVersitaria ...........cccecveeeeevvereeeeinneeeeenne. 521
outros assuntos referentes ........ccocevvveeeeeeiiiiinnnnnen. 590
LFANSPOTLE .. eeveeiiieeiiieerieeeitee et et e eieeesiee e 523
ASSISTENCIAMEDICA .....cooovviieiieeeeeeeeeeeeeeen, 524.3
ATA

bancas examinadoras
curso de pds-graduagdo lato sensu .........  144.322
curso de pds-graduagdo stricto sensu ....... 134.332

comite de €tiCa ....coeevveeeieeiieiie e 261.1
comisSA0 de tICA .....uveeevrieeiieeeiie et 262.1
comissdo interna de biosseguranga ............c..c........ 263.1

controle de aplicacdo de prova
curso de pds-graduagdo lato sensu .......... 144.113

ATENDIMENTO AOS PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS ..529.1

ATENDIMENTO MEDICO ......oovvoriiriierirneeirneeeeseenan. 524.2
ATESTADO DE FREQUENCIA .......cccooovvvineeeeeernnnn, 243
ATIVIDADES COMPLEMENTARES ........ccccooeiienns 122.32
ATRIBUICAO DE DISCIPLINA A DOCENTE
curso de Pos-graduacao lato sensu .........c.cceeeee. 142.31
ATUACAO DE BANCA EXAMINADORA Ver BANCA EXAMINADORA
AUTORIZACAO
criagdo de cursos
curso de graduagao .......ccccoeeveeervieenneennne, 121.21
curso de pds-graduagdo stricto sensu ......... 131.21
AVALIACAO
CUrso de XteNSA0 .....ccvvervieriieriieiieeieeiee e 346

difusao e divulgacao da produgdo académica ...... 372
estagios ndo obrigatorios
curso de graduagao ........ccceeveeevieesneeennne. 125.62
curso de pds-graduagdo lato- sensu .......... 144.62
curso de Pos-graduacao stricto sensu ........ 134.62
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eventos de eXteNSA0 .....uuvvvveeeiviieiiiieeeeee e 356
INiciacdo a dOCENCIA .....eeevvuvieeiiieeiieeeiee e 125.633
INiciacao CleNtifica .......cccceeevvieiiiiiiieceeieee e, 244
laudos técnicos
alimentacao ......ccccceeeeeieeeeeiiiie e 522.3
apoio pedagogiCo .......cceeveevieeiieniieeieeneen. 528.3
assisténcia a saude fisica e mental ........................ 524.3
bolsa auXilio .....cccoeeieeeiiiiiieiee e 529.53
Creche ..o 527.1
Cultura ......oooovieiiieeeee e, 526.3
] 010 PSRRI 526.3
inclusdo digital ........cccoooiiviiiiiiiiiiiie 5253
inclusdo socio educacional ...............o.....e. 525.3
moradia estudantil ...............c.ccoooeiiiieenn. 521.3
moradia UNIVersitaria ........ceeevveeeeeeeeiennnnee. 521.3
Transporte .......cccceeevveeerieeriieenieesieeeeenn 5233
monitorias
curso de graduacao .........cccceeveevieeriiennnnne. 125.613
curso de pds-graduagdo lato- sensu ............. 144.613

curso de pds-graduagdo stricto sensu .......... 134.613
outros assuntos referentes programas, convénios e projetos de concessao de
beneficios e auxilios

bolsa auxilio ......ccccceevieeeviieiieeeieeee, 529.53
outros assuntos referentes ao ensino superior
avaliacdo institucional ............ccccceeenieennn. 191
avaliagao eXterna ..........ccceeeeveeeeveeeenneeennnen. 191.2
avaliagao INterna ..........cceceveeeeecveeeeeennnnnnn. 191.1
Prestacao de SETVICO ....ccveevieriierieeiiesieeiee e 362
programas, convénios € projetos
alimentacao .......cccceeevuveeeiieeeiie e 522.3
apoio pedagoigiCo ......ccceevreeerrreerrieeereeennne 528.3
assisténcia a saude fisica e mental ............. 524.3
CrEChe ..vviieiieeeee e, 527.3
cultura .. .oooveeiiieie 526.3
(] 010 A RSSO 526.3

inclusdo socio educacional e digital ........ 525.2,525.3
moradia estudantil. moradia universitaria ... 521.3

196011 010) 4 £SO 5233
programa de eXteNSA0 .......cccceeeerrveerirreerineeerreeennnes 322
programa de PeSqUISA ........ccceevivreruieeieenieeeirenieaans 222
programa incubadora de empresa ...........c.cceuuee. 254.24
programa institucional de bolsa de extensdo ....... 384
projeto de eXteNnSA0 .....cccvvveecvreeriieerrieeriee e 322
projeto de pesquisa ......cccceeveeeiienieeiienie e 232

projeto pedagogico
transferéncia e inovagao tecnologica ........ 253.2



AVALIACAO ACADEMICA
vida académica dos alunos
curso de graduagao .......cccceevveeeiieeeieennnen. 125.3
curso de pds-graduacdo lato sensu ............ 144.3
curso de pds-graduagdo stricto sensu ......... 134.3
AVALIACAO DE BOLSISTA .. ..o, 244
AVALIACAO EXTERNA .....coooviiiiiiieeeeeeeeeeeeeeenen, 191.2
AVALIACAO INSTITUCIONAL ....coovvvieieerceeean 191
AVALIACAO INTERNA .....ccooooiiiieieeeeeeeeeeeenens 191.1

AVALIACAO SOCIOECONOMICA
programas, convénios € projetos

alimentacao .......cccceeeeeveeeieieeeiie e 522.2
apoio pedagogiCo .....cccceevveerrieerrieeiieens 528.2
assisténcia a saude fisica e mental .......... 524.2
bolsa Auxilio .....cccceevevieeiiieeiieeieeeieee 529.52
CUltura .....ooceeviieiieieee e, 526.2
(] 010 A RSSO 526.2
inclusdo socio educacional e digital ......... 525.2
moradia estudantil ............cccooeeiiiiiieennnn. 521.2
moradia universitaria .........cccceevverieenenne. 521.2
trANSPOTLE .. ueveeeeeeiiiieeeeiieeeeeieeeeeeiieee e 523.2

AUXILIO PARA PARTICIPACAO E REALIZACAO DE EVENTOS ..529.2  Ver
também AUXILIOS E BENEFICIOS

BANCAS EXAMINADORAS
defesa de dissertagao € tese ......cccoevvveeeeecunereeennnee. 134.332
exame de qualificacdo ........ccceeveveiiienieniiieniienee 134.322
planejamento € orientagoes .........cceeeeveeerveeernveenns 134.111
trabalho de conclusdo de curso ........cccccceeeeieennennne 125.32
curso de pds-graduagdo lato sensu ........... 144.322
curso de Graduagao .........ccceeevveeeeneeennenn. 125.322

BENEFICIOS E AUXILIOS
lista de beneficiados

alimentacao ......cccccceeevieeeeiiiieeeeieee e, 522.2
apoio pedagogiCo .......cceeveerieerieriieeieennen. 528.2
assisténcia a saude fisica e mental - Assisténcia estudantil ..524.2
bolsa auxilio ......cccceeevvrveeeeeiiiieeeeieeeeee 529.52
CreChe .. oo, 527.2
CUltUTa .. oo 526.2
] 010 PSSP 526.2
inclusdo digital ........cccoooiviiiniiiiiieee, 525.2
inclusdo soécio educacional ................o...e. 525.2
moradia estudantil. ............cccccoeeiiiiiieennnn. 521.2
moradia Universitaria ........cceccvveeeeeeeeeinnnnns 521.2
tFANSPOTLE .. .veveiiieeiiieeiieeeiieeeiee e 523.2
listagem de renovagao do
alimentacao .......cccceeevveeeiieeeiie e 522.2

apoio pedagoigiCo ......ccceevveerrreenreeeiieeenes 528.2

100
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assisténcia a saude fisica e mental ............. 524.2
bolsa auxilio ......cccceeeeevrveeieeiniieeeeieeeeee 529.52
Creche ..o, 527.2
CUultura ......oooovveiiieeee e 526.2
(] 010 USRS 526.2
inclusdo digital ........cccoooieviiiiiiiiiiee, 525.2
inclusdo socio educacional ...............c....e. 525.2
moradia estudantil ..............ccccoeeiniineennnn. 521.2
moradia UNiversitaria ........cccoeeevvvveeeeeeeennnns 521.2
tFANSPOTLE .. vveeiieeeiiieeiiee et 523.2
programas, convénios € projetos

alimentacao .......cccceeeeeveeeieieeeiie e 522
apoio pedagoigiCo ......ccceevveercrieerreeeiieeene 528
assisténcia a saude fisica e mental ............. 524
assisténcia MEdiCa .....cocvvvveeeeviiiiirrieeeeeeenn, 524.3
atendimento mEdiCO .........cceeevvuvieeiiinneeennn, 524.2
CreChe ..o 527
CUultura ......oooovveiiieeee e 526
(] 010 SRS 526
inclusdo digital .........cccooieriiieiiiiiiiiies 525
inclusdo soécio educacional ....................... 525
moradia estudantil ..............cccccoeeeiiiiieennnn. 521
moradia UNIVersitaria ........coccevveeeeeeeeiennnnee. 521
Transportes .......ccovcveeevveeeieeeniieeriee e 523

outros assuntos referentes a concessao de beneficios
atendimento aos portadores de necessidades especiais ..529.1

bolsa auxilio ......ccccceeeeiiiiiieiiiieeceieee, 529.5
concessao de material didatico ................... 529.4
isencao de taxas académicas ..................... 529.3
participagdo em eventos ...........ccceceereveenen. 529.2
realizagcdo de eventos .........ccceeeeeeivieenn. 529.2
renovacao de
alimentacao ......cccccceeeveieeeiiiieeeeieee e, 522.2
apoio pedagogiCo .......cceeveerieerieriieeieennen. 528.2
assisténcia a saude fisica e mental .............. 524.2
CreChe ..ovvvieiieceee e, 527.2
cultura. ......coooiiiiii e, 526.2
ESPOTLE .. eeveeeiieeeitee et e eiteenieeereree e e 526.2
inclusao digital ..........cocoveviiiieiieeiiee, 525.2
inclusdo soécio educacional ........................ 525.2
moradia estudantil. ..............cccccooeiinnn 521.2
moradia Universitaria .............coceeeeeveeennnen. 521.2
transporte -assisténcia estudantil ............... 523.2

outros assuntos referentes a concessao de beneficios
atendimento aos portadores de necessidades especiais ..529.1
bolsa auxilio ......cccceeeevviveeeeeiiiieeeeieeeeee. 529.5
concessao de material didatico ................... 529.4



isencao de taxas académicas ..................... 529.3
participagdo em eventos ...........ccceceerereennen. 529.2
realizagdo de eventos .........ccccceeeeecunieeeennnn. 529.2
termo de compromisso
alimentacao .......cccceeeeiieeeeeiiiee e, 522.2
apoio pedagigiCo ......cccooeeriieriienieeiieiians 528.2
assisténcia a saude fisica e mental ............... 524.2
CTECHE .. oiiiiiiieiiee e 527.2
CULUTA .. .eeeeiieeeeee e 526.2
ESPOTLE .. eeeieeiieeeiieeeiree et e eiee e e e rree e 526.2
inclusao digital ..........ccccoeveviiieniiieieee, 525.2
inclusdo socio educacional ...................... 525.2
moradia estudantil. ..........cccoeeiiiiiiieniien, 521.2
moradia universitaria .........ccocceevveeirennenne. 521.2
transporte - assisténcia estudantil ................ 523.2

outros assuntos referentes a concessao de beneficios
atendimento aos portadores de necessidades especiais ..529.1
bolsa auxilio ......ccccceevvveeeeecnnnnnn. 529.5
concessao de material didatico ...... 529.4
isencdo de taxas académicas ......... 529.3

participacdo em eventos ................ 529.2
realizacdo de eventos ..................... 529.2
BIOSSEGURANGCA ...t 263
BOLSISTA
aceite de
curso de graduacgdo
iniciacdo cientifica ...........ccccoeene. 125.632
curso de pds-graduagdo lato sensu
MONitorias ......ccceeveeerveeerereeereeennes 144.612
curso de pds-graduagdo stricto sensu - monitoria
MONItorias .....ccceeevveerreeeeieeeireeens 134.612
avaliagdo de ......ccceeeieieiiiieee e, 244
cadastramento de ..........ccceeeeiieriiieeniie e 242
cancelamento de cadastramento ...........cccceeuueenee. 242
INdICagA0 de ....oooeeiiiiiieiie e, 125.632
programa de bolsa de extensao ..........ccccceerveennnnne 382
substituicao de
curso de pds-graduagdo lato sensu ............. 144.62
curso de pds-graduagdo stricto sensu ........... 135.62
iniciagdo a docéncia .........cceeeeveeeereeennenn, 125.632
iniciacao cientifica ..........cccoceeeeiiiieeeennnnn. 242
programa institucional de bolsas de extensao ..382
BOLSA
iniciacdo cientifica
10010) 111701 1SS 240

curso de graduacao .........cccceevveeieeiiiennnnne. 125.6
curso de pds-graduagdo lato sensu .............. 144.6
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curso de pds-graduagdo stricto sensu ........ 134.6
outros assuntos referentes a concessio de beneficios e auxilios ...529.5
BOLSA AUXILIO

outros assuntos referentes a concessio de beneficios e auxilios ...529.5

BOLSA DE INICIACAO CIENTIFICA ....ccoovveeeeeeennn. 240
CADASTRAMENTO DE BOLSISTAS Ver BOLSISTA -
cadastramento de
CADASTRAMENTO DE INICIAL DO ALUNO Ver MATRICULA -
cadastramento de aluno
CALENDARIO ACADEMICO

planejamento de atividade académica .................... 123.1

CANCELAMENTO DE CADASTRAMENTO DE BOLSISTA  Ver BOLSISTA -
cancelamento de cadastramento

CANCELAMENTO DE DISCIPLINA Ver DISCIPLINA -
cancelamento de

CANCELAMENTO DE MATRICULA Ver MATRICULA -
cancelamento de

CANCELAMENTO DE MATRICULA EM DISCIPLINA Ver MATRICULA EM

DISCIPLINA - cancelamento R ’
CANCELAMENTO DE MATRICULA POR DESISTENCIA Ver MATRICULA -
cancelamento por desisténcia

CANCELAMENTO DE MATRICULA POR JUBILACAO Ver MATRICULA -
cancelamento por jubilagao
CAPACITACAO DE EMPREENDEDORES ................... 254.23
CAPES Ver COORDENACAO DE
APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NIiVEL SUPERIOR
CARGA HORARIA
Curso de eXteNSA0 ... .ccccveeruieeieeniieeieeire e eee e 341
disciplinas
curso de pds-graduagdo lato sensu .............. 142.3
eventos de eXteNSA0 ......cccvveeeruveeeirveeerreeeiieeeiee e 351
CARTA PATENTE ...ttt 251.2
CARTAZ
divulgagdo
curso de eXteNSA0 ......cccvveeevreeeeureerrieerneeenns 342
eventos de eXtensa0 ........cceceeriieeieeniienneane 352
CATEDORIAS DE USUARIOS DE BENEFICIOS Ver USUARIOS DE
BENEFICIOS - categorias de
CELEBRACAO DE CONTRATOS Ver CONTRATOS - celebragao
de
CNPQ Ver CONSELHO NACIONAL
DE DESENV. CIENTIFICO E TECNOLOGICO
CERTIFICADO
DIOSSEZUIANGA .. ...eveeeiieiiieiieeiiieiie et 263.1
emissao
cursos de exXtensa0 ......ccccceeveerieeriienieennans 345

curso de Pos-graduacao lato sensu ............ 144.42
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eventos de eXtensa0 ......ccccceeeeveercireenneeenne 355
expedi¢ao
curso de eXtenSA0 ......cccceeerveeerveeerreeenereenns 345
ensino fundamental ..............ccoceeniiennnn. 435.42
curso de pds-graduacdo lato sensu ............. 144.421
eventos de extensdo - Extensao ................ 355
PESqUISA €M ANTMAIS .. ..cvveeeeieeeireeeieeeereeenreeeneneens 262.1
pesquisa em seres humanos ..........cccceeeeveeeiieeieennnns 261.1
COLACAO DE GRAU
curso de graduacdo ........cecceeveeeiiienieeieenie e 124
termo de
curso de Graduagao .........cccceeeeveeeeneeeennennn, 124.1
COMISSAO DE ETICA ....oooomiveveeeeeeeeeeeeeeeeeee s 062.1
COMISSAO INTERNA DE BIOSSEGURANCA.............. 263.1
COMITE DE ETICA ... 0261.1
COMPROVANTE DE VINCULO Ver MATRICULA
CONCEPCAO DA ASSISTENCIA ESTUDANTIL.......... 510
CONCEPCAO DAS ACOES DE EXTENSAO ............... 310
CONCEPCAO DAS ACOES DE PESQUISA ................. 210
CONCEPCAO DO CURSO DE GRADUACAO ............ 121
CONCEPCAO DO CURSO DE POS-GRADUACAO
curso de pds-graduagdo lato sensu .........ccceeeueeee. 141
curso de pds-graduacgao stricto sensu .................... 131
CONCEPCAO DE CURSO NA MODALIDADE A DISTANCIA
curso de graduacao .......cccceeevvieeiieeeiieeniee e 121
curso de pds-graduagdo lato sensu ..........ceeeeeenee. 141
curso de pds-graduacgao stricto sensu ................... 131
CONCEPCAO DO ENSINO E APRENDIZAGEM DO CURSO
curso de Graduagao ........ccceeeeeuvieeeeiiiieeeeeiiee e 121.1
curso de Pos-graduacao lato sensu .........c.cceeenee. 141.1
curso de Pos-graduacao stricto sensu ................... 131.1
CONCESSAO DE MATERIAL DIDATICO Ver MATERIAL DIDATICO
CONFIRMACAO DE DADOS CADASTRAIS Ver DADOS CADASTRALIS
CONSELHO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO CIENTIFICO E TECNOLOGICO
avaliagao eXterNa .........ccccvuereeeiiiieeeeiiieeeeeieeee e 191.2
INiciagao cientifica .......cccceveecuieeeiiieeeiee e 240
CONSULTORIAS Ver PRESTACAO DE

SERVICOS — consultorias
CONTEUDO PROGRAMATICO

disciplinas
curso de graduagao ........cccceeveeevieesneeennne. 122.3
curso de pds-graduagdo lato sensu ........... 142.3
TEEISTIO A€ .. vviieiiieeiieeee e 134.34

CONTEUDO PROGRAMATICO MINISTRADO
registro de
curso de Graduagao .........cccceeeevereenreeennnen. 125.33
curso de pds-graduagdo lato sensu ........... 144.33



curso de pds-graduacdo stricto sensu .......... 134.34
CONTRATO
implantagdao e acompanhamento do programa de incubadora - Pesquisa .. 254.22
CONTRATOS
acompanhamento de

programa de incubadora ............cccoeeeenne 252.2
transferéncia de tecnologia ..........cceeeeeee. 254.22
celebracdo de .....cccoocvieeiiiiieiieeee e 252.2

CONTROLE DE APLICACAO DE PROVA
processo de selecao
curso de graduacao ........ccceeveerciieenneeennnnn. 125.113
curso de pds-graduagdo lato sensu ............. 144.113
relacao de candidatos ausentes
curso de pds-graduagdo lato sensu .. 144.113
CONTROLE DE EXPEDICAO DE CERTIFICADO

frequéncia de bolsista ........ccccceeeeiierieeiiienieeieee 243
monitoria
curso de pds-graduagdo lato sensu ............. 144.613

curso de Pos-graduacao stricto sensu ......... 134.613
CONTROLE DA ENTREGA DE CERTIFICADO

emissao de certificado ......ccoovveeiiiiiiiiiiiiieieeeeeens 345
curso de eXteNnSA0 .......coeveeeeeiurieeeeirreeeennne 345
eventos de eXtensao ....coccceeeeeiiiiinneeeeeeenn, 355

CONVENIO DE CONCESSAO DE BENEFICIOS E AUXILIOS
AlIMENntagao .......ccoeevveeeeeiiiieeeeiiee e, 522
apoio pedagogiCo .......cceeveeveeecrieniieeieennen. 528
assisténcia a saude fisica e mental ............ 524

assisténcia médica ...........ccoeveeenn. 5243

atendimento médico .........cuuu...... 524.2
CIEChE .. voiiiiiie e, 527
CUltUTA ..o 526
ESPOTLE .. eeveeeiieeeitee et e eiteenieeereree e e 526
inclusao digital ........cccccvveviiieiiiiiieeee, 525
inclusao soécio educacional ...........ccc..ee... 525
moradia estudantil .........cccccceeeiiiiiiiiiiiinnnnen, 521
moradia Universitaria ............ccceeeeeeeeenneeenns 521
Transportes ......ccccveeeeeviveeeeniiieeeeeeee e 523

outros assuntos referentes a concessao de beneficios
atendimento aos portadores de necessidades especiais 529.1
bolsa auxilio .......cccccceevvvereeennnnnn. 529.5
concessao de material didatico ..... 529.4
isencdo de taxas académicas ......... 529.3

participacdo em eventos ................ 529.2

realizacdo de eventos .................... 529.2
CONVENIO REDE PUBLICA ....oooieieeeeeeeeeeen, 125.152
CONVERSAO DE CURSOS ..ot 121.2

CONVITE DE FORMATURA

105
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CONVOCACOES
comissdo interna de biossegurancga ........................ 263.1
cOmISSAO d€ ELICA .. .ueiriieiiieiieieeeeee e 262.1
COMIte de €LICA ....veevrieiieiiieiieeieeee e 261.1
COORDENACAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NIVEL SUPERIOR
............................................................................................. 191.2
COORIENTADOR
aceite de
curso de graduagao ........ccceeveeeiieeniiennnieenns 125.321
curso de pds-graduagdo lato sensu ............ 144.321
curso de pds-graduagao stricto sensu
exame de qualificagdo .........c......... 134.321
defesa de dissertagdo e tese ........... 134.331
indicacdo de
curso de graduagao ........ccceeveeevieenneeennne. 125.321
curso de pds-graduagdo lato sensu ............ 144.321
curso de pds-graduagdo stricto sensu
exame de qualificacdo ................. 134.321
defesa de dissertagdo e tese ............ 134.331
substitui¢do de
curso de graduacao ........ccceeveeeciieenineeennnnn. 125.321
curso de pds-graduagdo lato sensu ............... 144.321
curso de pds-graduagao stricto sensu
exame de qualificagdo .........ccce..ee. 134.321
defesa de dissertagdo e tese ............ 134.331
CORRECAO DE DADOS CADASTRAIS Ver DADOS CADASTRAIS
CORRECAO DE MATRICULA

registro académico — Curso de Pds-graduagao lato sensu 144.22

registro académico — Curso de Pos-graduacao stricto sensu 134.22
CORRECAO DE PROVAS

processo de selecao — Curso de Graduacdo ........... 125.114

processo de sele¢do — Curso de Pos-graduagao lato sensu 144.114

programa, convénios e projetos de concessao de beneficios e auxilios aos alunos -
assisténcia Estudantil .........cccccoooviiiiiiniinieee, 527
CREDENCIAMENTO PARA ORIENTACAO

Concepcao, organizacao e funcionamento — Curso de Pos-graduacio lato sensu

.......................................................................................... 141.3
CRIACAO DE CURSOS

curso de Graduagao ........cccceeevveeeeeciiieeeeiiie e 121.2

curso de Pos-graduacdo lato sensu ..........c........... 141.2

curso de Pos-graduacao stricto sensu ................... 131.2
CRIACAO DE NOVAS AREAS DE CONCENTRACAO

curso de Pos-graduacao stricto sensu .................... 132.2
CRIACAO DE PROGRAMAS

curso de Pos-graduacao stricto sensu .................... 131.2

CRITERIOS DE AVALIACAO DE ALUNO
curso de extensao — EXtensSao «...ccoeeeeeeeeeeeevennnaennnn. 341
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CRITERIOS DE CORRECAO DE PROVA
processo de sele¢do — Curso de Pos-graduagao lato sensu 144.111

processo de selecao — Ensino fundamental ........... 345.111
CRITERIOS DE SELECAO
alimentacao — Assisténcia estudantil ..................... 522.1
assisténcia a saude fisica e mental — Assisténcia estudantil 524.1
bolsa Auxilio — Assisténcia estudantil .................. 529.51
creche — Assisténcia estudantil ............cccceenenne. 527.1
cultura. Esporte — Assisténcia estudantil .............. 526.1
CULTURA
programa, conveénios e projetos de concessao de beneficios e auxilios aos alunos -
Assisténcia Estudantil ..........cccoooieviiiiiiiniiiiiicieeeee, 526
CULTURAL (CONVENIO)
ingresso — Curso de Graduagao ..........ccceeveennnnee. 125.151
ingresso — Curso de Pds-graduagdo stricto sensu .....135.14
CURRICULO
adaptagao de
curso de pds-graduagdo lato sensu ............ 142.2
ajustes em
curso de pds-graduagdo lato sensu .............. 142.2
alteracao
curso de pds-graduagdo lato sensu .............. 142.2
Ver também ESTRUTURA
DO CURRICULO
Ver também GRADE
CURRICULAR
Ver também MATRIZ
CURRICULAR
CURSOS
- abandono de
Curso de Graduagao ........cccceeeeeevveeeecnnnennnn. 125.251
Curso de Pés-graduagao lato sensu ............ 144.251
Curso de Pos-graduagdo stricto sensu ........ 134.251
= APOSHA L. 341
desligamento
Curso de Graduagdo .................. 125.251
Curso de Pos-graduagao stricto sensu 134.251
extingao
Curso de graduagao .........ccceeeneee. 121.3
Curso de pos-graduacao stricto sensu 131.3
mudanga de ........ccoooeiiiiiiei e 125.14
CURSOS DE EXTENSAO
EXLENSAO .. euveeeiiieeiiieeriiee ettt 340
CURSOS DE GRADUACAO
ENSINO SUPETIOT .. eeeeuerreeiieeeireeeieeenereeeereeeneeeenns 120

CURSOS DE GRADUACAO A DISTANCIA
ENSINO SUPETIOT .. .eeeeeiieeiiieeireerieeereteeessreeenaeessneens 120
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CURSOS DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU ..... 130

CURSOS DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU A DISTANCIA 130
CURSO DE POS-GRADUACAO LATO SENSU ........ 140

CURSO DE POS-GRADUACAO LATO SENSU A DISTANCIA 140
DECLARACAO

frequéncia de bolsista .......cccccceeviieiieniieiieiee, 243
inscri¢ao. Selecdao. Admissao. Renovagao
alimentacao .......cccceeeeveeeeiiieeeiie e 522.2
apoio pedagogiCo ......ccceevveeecrreerrreennenn 528.2
assisténcia a saude fisica e mental .......... 524.2
creche
cultura. ESporte .......ccccceeveeniiiiieniieieeee, 526.2
inclusao so6cio educacional e digital ........... 525.2
moradia estudantil. Moradia universitaria .. 521.2
trANSPOTLE .. .uvvveeeeiiiieeeeiiieeeeriieeeeeeeee e 523.2

outros assuntos referentes a programas, convénios e projetos

bolsa Auxilio ......cccoeevieeeiienieiiieieeieeee, 529.52
DEFESA DE DISSERTACAO .....cocooovvvveveeereeeeen. 134.33 Ver também DEFESA
DE TESE
DEFESADE TESE ... 135.33 Ver também DEFESA
DE DISSERTACAO
DEPOSITO DO PEDIDO DE REGISTRO DE PATENTES Ver PATENTES —
depdsito de registro
DESATIVACAO DE CURSOS

concepgdo, organizagdo e funcionamento

curso de graduagao .......cccceevveeeiieeeieennnen. 121.3

curso de pds-graduagdo stricto sensu .......... 131.3
DESENVOLVIMENTO DE INOVACAO TECNOLOGICA Ver INOVACAO
TECNOLOGICA - desenvolvimento de
DESENVOLVIMENTO DE NOVOS PRODUTOS Ver PRODUTOS —

desenvolvimento de

DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMA DE INCUBADORA DE EMPRESAS
Ver PROGRAMA DE

INCUBADORA DE EMPRESAS — desenvolvimento de

DESENVOLVIMENTO PEDAGOGICO DO ALUNO Ver ALUNO —

desenvolvimento pedagogico

DESENVOLVIMENTO PSICOMOTOR DO ALUNO Ver ALUNO —

desenvolvimento psicomotor

DESISTENCIA Ver MATRICULA —
desisténcia
DESLIGAMENTO Ver DESLIGAMENTO DE
CURSO
DESLIGAMENTO DE CURSO
registro académico
curso de graduacgao ........ccccceevierieeniiennnenns 125.25

curso de pds-graduagdo lato sensu ........... 144.25



curso de pds-graduagado stricto sensu ....... 134.25
DIARIOS DE CLASSE
registro de conteudo
curso de pds-graduagdo lato sensu ............ 144.33
curso de pds-graduagdo stricto sensu .......... 134.33

DIFUSAO E DIVULGACAO DA PRODUCAO ACADEMICA 370
DIPLOMA

APOSHIlA @M ....eiiiiiiiiiiieci e 125.423
emissao

curso de graduacao .........ccceeeeveeiiienieeneenne 125.42

outros assuntos referentes a emissao de diploma 125.429
curso de pds-graduagdo stricto sensu ........ 134.42
outros assuntos referentes a emissao de diplomas 134.429

expedi¢ao

curso de graduagao .......cccceevveeeiieeeieennnen. 125.421

curso de pds-graduagdo stricto sensu ......... 134.421

DISCIPLINAS

curso de graduacao ........cccceeveerieeniienieeniienre e 125.241
curso de pds-graduacdo lato sensu .........cceeeuveenneee. 144.241
curso de pds-graduagdo stricto sensu ..................... 134.241
cancelamento de

curso de pds-graduagdo lato sensu ........... 142.31
dispensa

curso de graduacgao .........cccceevvevieeriiennnnne. 125.22

curso de pds-graduacdo lato sensu ............. 144.23

curso de pds-graduagdo stricto sensu .......... 134.23
ementas

curso de graduacgao ........cccceveveeiiienieeneennnn. 122.3

curso de pds-graduacdo lato sensu ............. 142.3
encargos didaticos

curso de pds-graduagdo lato sensu .............. 142.31

cursos de pos-graduacgao stricto sensu ......... 132.31
mapas de

curso de pds-graduagdo lato sensu .............. 142.31

cursos de pos-graduagao stricto sensu ......... 132.31

ensino técnico
planejamento e organizagao curricular
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curso de graduacgao ........ccccceeveieeiiienieeneennnn. 122.3
curso de pds-graduacdo lato sensu ............. 142.3
curso de pds-graduagdo stricto sensu .......... 132.3
quadros de
curso de pds-graduagdo lato sensu .............. 142.31
cursos de pos-graduagao stricto sensu ........ 132.31
DISPENSA DE DISCIPLINAS Ver DISCIPLINA — dispensa
DISSERTACAO
defesa ....134.33; 134.334 Ver também TESE — defesa

DISTINCAO ACADEMICA ......coovooeieeeeeeeeeee e 125.34



DISTRIBUICAO DE ENCARGOS DIDATICOS
didaticos
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Ver DISCIPLINA — encargos

outros assuntos referentes a concessio de beneficios

DIVULGACAO

folders
curso de eXtenSAO ......ccovvvvvvvvevieeeeeeeiinrneeee 342
eventos de eXtensao ........cccceeeeeeiureeeeennnnnnn. 352

folheto
curso de eXteNSA0 .......ccovvveeeeeiveeeeeeireeeeenne 342
eventos de eXtensao ....cccccceeeeeiiiiinnnieeeneenn, 352

informacao tecnologica .........ccceevveeiiienieeiienieene, 253

100100V 110) ¢ £: 1 RO 144.611

producdo académica ........ccceeeeeeviieeiieiienieeiee e 370

programas, convénios € projetos
alimentacao .......cccceeeveeeeiiieeeieeeeree e, 522.1
apoio pedagoigiCo ......cccevvveerreeerreeeiieeene 528.1
assisténcia a saude fisica e mental .............. 524.1
bolsa auxilio .....ccccceeveviiviiiiiiiee e, 529.51
CIEChE .. voiiiiiie e, 527.1
CUltUTA ..o 526.1
cursos de exXtensSaA0 .........ccoevvveeeeeiuveeeeennnnennn. 342
eventos de eXtensao ....cccccceveeeiiiiiinneeeeneenn, 352
ESPOTLE .. eeveeeniiieeiieeeireeeite e et e e sieeerareeeaeee s 526.1
inclusao digital ........cccccoveeviiiiniiiiieeee, 525.1
inclusao soécio educacional ...........ccc.......... 525.1
moradia estudantil ..........cccccoeiiiiiiiininnnnn. 521.1
moradia Universitaria ............cceceeeeeennnen... 521.1
trANSPOTLE .. .evveeeeeiiiieeeeiieeeeeieeeeeeieee e 523.1

atendimento aos portadores de necessidades especiais 529.1

bolsa auxilio .......cccceevieriieiiiiecieeee 529.5
concessdo de material didatico ................. 529.4
isencdo de taxas académicas ..................... 529.3
participacdo em eVeNntos .........cceeeeuveernnnen. 529.2
realizagdo de eventos .........cccceeeevveeevieennnnn. 529.2
transferéncia e inovagao tecnoldgica ...................... 253
DIVULGACAO DE INFORMACAO TECNOLOGICA ... 253
DOCUMENTACAO ACADEMICA
curso de graduacao ........cccceeveerieeniienieeniienre e 125.4
curso de pds-graduacao lato sensu .........c.ceueeeee. 144.4
curso de pds-graduagdo stricto sensu ..................... 134.4
DOCUMENTACAO DE EMPRESA INCUBADORA ...... 254.22
DOCUMENTACAO DE EMPREENDEDOR .................. 254.22
DOSSIES DOS ALUNOS
curso de Graduagao .........cccceeeeveeeeiieeeiee e, 125.43
curso de pds-graduacdo lato sensu .........c.cceueeeee. 144.43
curso de pds-graduagdo stricto sensu .................... 134.43
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EDITAL
estagios ndo obrigatorios
curso de pds-graduacao lato sensu ............ 144.61
curso de pds-graduagdo stricto sensu .......... 134.61
monitorias
curso de pds-graduagdo lato sensu ............. 144.61
curso de pds-graduagdo stricto sensu ......... 134.61

processo de selecao

curso de pds-graduacdo lato sensu ............ 144.111

implantacdo e acompanhamento do programa de incubadora 254.21
programas, convénios € projetos

alimentacao .......cccceeevveeeiieeciie e 522.1

apoio pedagoigiCo ......ccceevveercrieerreeeiieeene 528.1

assisténcia a saude fisica e mental ............ 524.1

bolsa auxilio .....ccccceeviviiiiiiieee e, 529.51

CIEChEC ... voiiiiiie e 527.1

CUltUTA ..o 526.1

cursos de extensao ........cccceevveeeeeiinveeeeennne. 342

eventos de exXtensao .....ccecceeeeeeeiiiinenenennn. 352

] 010) 1RSSR 526.1

inclusao digital .........ccocoveeviiieiiieeieee 525.1

inclusdo socio educacional ....................... 525.1

moradia estudantil ..........cccccoeiiiiiiiinnnnen, 521.1

moradia Universitaria ............ccccceceeevvveeenn. 521.1

tTANSPOTLE .. .evvreeeeiiiieeeriiieeeeriieeeeeieee e 523.1
EMENTAS Ver DISCIPLINAS — ementas
EMISSAO DE CERTIFICADO Ver CERTIFICADO — emissédo
EMISSAO DE DIPLOMA Ver DIPLOMA — emissio
ENADE Ver EXAME NACIONAL DE
DESEMPENHO DE ESTUDANTES
ENSINO SUPERIOR .....cooooiiiiiiiiieeeeee e 100

outros assuntos referentes ao Ensino Superior ..... 190

ENTREVISTA

processo de selecao

implantagdao e acompanhamento do programa de incubadora 254.21
monitorias

curso de Pos-graduacao lato sensu .. 144.611

curso de Pos-graduacao stricto sensu 134.611

ESPORTE ... 526
ESTABELECIMENTO DE INDICADORES Ver INDICADORES
ESTAGIARIO
aceite de
curso de graduacgdo
iniciacdo a docéncia ..........cceuveeeenne. 125.632
curso de pds-graduagdo lato sensu .............. 144.62

curso de pds-graduagdo stricto sensu ........... 135.62
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ESTAGIO NAO OBRIGATORIO
acompanhamento de

curso de graduagao .......cccceeveeeciieeniiennnieenne 125.6, 125.62
curso de pds-graduagdo lato sensu .............. 144.6, 144.62
curso de pds-graduagdo stricto sensu .......... 134.6, 134.62
Ver também BOLSAS ESTRUTURA DO
CURRICULO
CUrso de eXteNSA0 ......eveerveerierienieeieeienieenie e 341
curso de graduacao .......cccceeeveeriiieeniieeniee e, 122.1
curso de pds-graduagdo stricto sensu .................... 132.1
curso de pds-graduacdo lato sensu .........c.ceeueeennee. 142.1
ETICA EM PESQUISA .. .o, 260
EVENTOS
ajuda de custo para participagdo em .................... 529.2
ajuda de custo para realizacdo de ...........ccueenneee. 529.2
EVENTOS DE EXTENSAO ......cocoovrniiniierireineierinenene. 350
EXAME DE QUALIFICACAO ......ccoovveveveeeeeeeeean 134.32

EXAME NACIONAL DE DESEMPENHO DE ESTUDANTES 191.2
EXAME

curso de Graduagao .........cccceeeevieecvieecneeeeireeenn, 125.31
curso de pds-graduacdo lato sensu .........cceeeeuveennne 144.31
curso de pds-graduagdo stricto sensu .................... 134.31
ver também PROVA
ver também TRABALHO
EXPEDICAO DE CERTIFICADO ver CERTIFICADO —
expedi¢do
EXPEDICAO DE DIPLOMA ver DIPLOMA — expedicao
EXPLORACAO DE INOVACAO TECNOLOGICA ver INOVACAO
TECNOLOGICA — exploragdo
EXPULSAO Ver PENALIDADES
EXTENSAO ... 300
outros assuntos referentes a Extensao ................. 390
EXTINCAO DE CURSOS Ver CURSO — extingao

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
estagios nao obrigatorios

curso de pds-graduagdo lato sensu ........... 144.62
curso de pds-graduagdo stricto sensu ....... 134.62
FICHA DE TREINAMENTO DE ATLETA ................. 354

FOLDER

FOLHA DE RESPOSTA
FOLHETO
FORMATURA

curso de graduacao ........ccceeveeeeiieeeiiieeniie e
listas de participantes de solenidade de

Ver DIVULGACAO — folder
Ver PROVA — correcao de
Ver DIVULGACAO - folhetos

124

Ver também COLACAO DE GRAU

FREQUENCIA

DOLSISEA . e

25.64, 243, 383
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curso de graduacao ........cccceceercieeriiieennnnn. 125.64
iniciagdo cientifica .........ccceeeveeviieecireeenen. 243
programa de bolsa de extensao .................. 383
controle de aplicacdo de prova
curso de graduagao .......cccceeeveeeviieeeieennnen. 125.113
curso de Pos-graduacio lato sensu ............ 144.113
CUrSO de EXTENSAD . ...veerueeeiieriieeieeniieeiee it 344
ESAZIATIONS .. ievieeiieeiieeieeiee ettt 144.63, 125,64, 445.6
curso de graduagao ........cccceeveeerieenneeennne. 125.64
curso de Pos-graduagdo lato sensu ........... 144.63
curso de pds-graduagdo stricto sensu......... 134.63
eventos de eXteNSAO . ....cccevvereereenerieenieenieeienieenee 354
lista de
curso de pos-graduacdo lato sensu ........... 144.34
curso de pds-graduacdo stricto sensu ....... 134.34
mapa de apuracdo
curso de pds-graduacdo lato sensu ........... 144.34
curso de pods-graduacdo stricto sensu ......  134.34
curso de graduagao .......cccceeevveeeieeeneeennne, 125.64
curso de Pos-graduagdo lato sensu ......... 144.63
curso de pds-graduagdo stricto sensu ......  134.63
programa de bolsas de extensao ............cccccueeuenn. 383
registro de
curso de graduagao .........ccoceeevvernieeneennen. 125.33
curso de pds-graduagdo lato sensu ........... 144.33
curso de pds-graduacgdo stricto sensu ....... 134.34

FUNCIONAMENTO DO CURSO DE GRADUACAO
FUNCIONAMENTO DO CURSO DE POS-GRADUACAO

curso de Pos-graduacao lato sensu ...................... 141

curso de Pos-graduagdo stricto sensu .................. 131
FUNCIONAMENTO DE CURSO NA MODALIDADE A DISTANCIA

curso de graduacao ........cccceeveerieeniienieeniienre e 121

curso de pds-graduacdo lato sensu .........cceeeeuveenne 141

curso de pds-graduagdo stricto sensu ................... 131
GABARITOS Ver PROVAS - gabaritos
GESTAO DO CONHECIMENTO CIENTIFICO .......... 250
GRADE CURRICULAR

curso de graduacao ........cccceeveerieeniienieeniienre e 122.1

curso de pds-graduacgao stricto sensu ................... 132.1
GRADUACAO

curso de Graduagao ........cccceeeuveeeeeciiieeeciee e 120

curso de Graduagdo na modalidade a distancia ...... 120
GUIA DO CALOURO ....ooeiiieieeeeeeee e 123.2 Ver também
GUIA DO ESTUDANTE
GUIA DO ESTUDANTE Ver também GUIA DO
CALOURO ...ttt 123.2

HISTORICO ESCOLAR



114

curso de graduacao .......cccceeeveeeeiieeniieeniie e 125.41
curso de pds-graduagdo lato sensu ..........ceeeeeenee. 144.41
curso de pds-graduacgao stricto sensu ................... 134.41
HORARIOS DE AULA
curso de pds-graduacdo lato sensu .........cceeeeuvennne 142.31
IMPLANTACAO DO PROGRAMA DE INCUBADORA DE EMPRESAS Ver
PROGRAMA DE INCUBADORA DE EMPRESAS — implantacdo de
INCLUSAO DIGITAL ......oovrrrrerneierieinnienereeeesienene. 525  Ver também

PROGRAMA DE INCLUSAO DIGITAL

Ver também PROGRAMA
SOCIO-EDUCACIONAL

Ver também INCLUSAO
SOCIO-EDUCACIONAL
INCLUSAO SOCIO-EDUCACIONAL ....cooovveeeeenenn. 525

Ver também PROGRAMA DE
INCLUSAO DIGITAL

Ver também PROGRAMA
SOCIO-EDUCACIONAL

Ver também INCLUSAO

DIGITAL
INCUBADORA DE EMPRESAS Ver PROGRAMA DE
INCUBADORA DE EMPRESAS
INDICACAO DE BOLSISTA Ver BOLSISTA — indicagao
INDICACAO DE BANCAS EXAMINADORAS Ver BANCAS
EXAMINADORAS
INDICACAO DE BOLSISTA Ver BOLSISTA - indicagdo de
INDICACAO DE COORIENTADOR Ver COORIENTADOR -
indicacdo de
INDICACAO DE MONITOR Ver MONITOR - indicagao
INDICACAO DE ORIENTADOR Ver ORIENTADOR —
indicagao de
INDICADORES
avaliacao

alimentacao ........ccceeeveeeeiiieeeieeeeree e, 522.3

apoio pedagoigiCo ......ccceeveeeerureeeiieerreeenns 528.3

assisténcia a saude fisica e mental .......... 524.3

bolsa Auxilio .....cccceevveeecieieiieeiee e 529.53

ATrECHE ...oviiiiieiieie e 527.3

cultura € eSPorte ......cceevvveerreeerreeenieeennen. 526.3

inclusdo socio educacional e digital.......... 5253

moradia estudantil ............cccoeeeiiieiiiennnn. 521.3

moradia universitaria ..........cccceeeeveeneennen. 521.3

1911 010 A SR 5233
INFORMACAO SOBRE PESQUISA EM TECNOLOGIA 253.1
INFORMACAO TECNOLOGICA ......ccovveeeeeeeenn. 253

INFORMACAO TECNOLOGICA INSTITUCIONAL... 253.1
INFORMACAO TECNICA ....oooiieieeeeeeeeeeeee e, 252.1



INGRESSO
curso de graduacgdo .........ccceeeiieniieeiienieeiieenieans
curso de pds-graduacdo lato sensu .....................
curso de pds-graduagao stricto sensu .................
outras formas de ingresso
curso de Graduagao .........cccceeeeveeennennnne.
curso de pds-graduacdo lato sensu .........
curso de pds-graduacdo stricto sensu.......
INICTACAO CIENTIFICA .....oooovooveveeeeeeeeeeeeeen,
avaliacdo de bolsista ........ccceeeeviieviiieciieciieeeee,
cadastramento de bolsista ...........ccceveieeiiinienne.
frequéncia de bolsista .........ccccceevieeciienieniiiees
processo de SElECA0 .....uvvevveeerieeeiiie e,
INOVACAO TECNOLOGICA ....ooveeeeeeeeeeeeeeeens
eXploracao de ......cceeviieeiiieeie e
INSCRICAO
cursos de eXteNSA0 . .....cccoeerreeerieriieeniienieeieeneeane
eventos de eXteNSAO ......ccoevvereerierienieeiienienienens
programas, convénios € projetos
alimentacao ........ccceeveeeevieeeiee e,
apoio pedagogiCo ......cccevvveerireerrreennennn
assisténcia a satude fisica e mental .........
bolsa auxilio .......ccoceeiiiiiiiiiiiiiiiee
CTECHE ...,
cultura .. ..oooiiiiii
ESPOTLE ... veeeeereeieeiee ittt
inclusao so6cio educacional e digital .......
moradia estudantil. Moradia universitaria
Transportes ......ccccvveeeeveeeeeeeniiieeeeiiieeenns
monitorias
cursos de pos-graduagao lato sensu .......
curso de pds-graduagao stricto sensu......
processo de selecao
curso de graduacgao .........ccceeeveeiriennnnnnn.
curso de pos-graduagao lato sensu ........
curso de pds-graduacdo stricto sensu .....
INSCRICAO DE PROJETO .....cocooovivevieereeeeeeennn,
INSCRICAO EM DISCIPLINAS
curso de Graduagao ........cccceeevveeeeecniieeeeciiie e,
curso de pds-graduagdo lato sensu .....................
curso de pds-graduacdo stricto sensu .................

SEMESTRAL EM DISCIPLINA

EM DISCIPLINA
INSCRICAO EXTRAVIADA
curso de pds-graduacdo lato sensu .....................

125.1
144.1
135.1

125.19
144.19
134.19
240
244
242
243
241
250
2523

343
353

5222
528.2
524.2
529.52
527.2
526.2
526.2
525.2
521.1
523.2

144.611
134.611

125.112
144.112
134.112
241

125.22
144.22
134.22
Ver também

Ver também

144.113

115

MATRICULA

MATRICULA



116

INSCRICAO E SELECAO DE BOLSISTA .................. 381
INSTITUICOES DE ENSINO SUPERIOR ................... 191
INTEGRALIZACAO CURRICULAR
curso de graduacgo .........ccoceeeviieniieeiienieeieeniens 125.41
curso de pds-graduacdo lato sensu ..................... 144.41
curso de pds-graduagdo stricto sensu ................. 134.41
INTERCAMBIO NACIONAL
internacional ..........ccccoeviieiiiiniiiiiiee e, 134.72
NACIONAL .. ..eiiiiiiiiiie 134.71
Ver também MOBILIDADE
ACADEMICA
Ver também MOBILIDADE
ESTUDANTIL
INTERCAMBIO INTERNACIONAL .....cooovvveerirrrirnnens 134.71
ISENCAO DE DISCIPLINAS
curso de graduacao .........cccceeveerieeniienieeniienie e 125.23
curso de pos-graduagdo 1ato sensu ........cceceeveeeeeenennne. 144.23
curso de pos-graduagdo stricto SeNsu .......ccceevveeveennnene. 134.23

ensino técnico 456.23 .
ISENCAO DE PAGAMENTO DE TAXAS ACADEMICAS....... 529.3

JUBILACAO Ver MATRICULA -
cancelamento por jubilagdo

LANCAMENTO DE NOVOS PRODUTOS Ver PRODUTOS - langamento de
LAUDOS TECNICOS Ver AVALIACAO - laudos
técnicos

LINHA DE PESQUISA ....oiiiieeeteie et 132.2

LISTAGEM DE APURACAO Ver RESULTADOS - listagem de
apuragao

LISTA DE BENEFICIADOS Ver BENEFICIOS e AUXILIOS -
listagem de apuracdo

LISTA DE CLASSIFICADOS E RECLASSIFICADOS Ver RESULTADOS - lista de
classificados e reclassificados

LISTA DE FREQUENCIA Ver FREQUENCIA - lista de

LISTA DE INCLUSAO E EXCLUSAO DE CANDIDATO Ver MONITORIA - lista de
inclusdo e exclusdo de candidato

LISTA DE PARTICIPANTES DE FORMATURA Ver FORMATURA - listas de
participantes de solenidade de X

LISTA DE PRESENCA ) Ver FREQUENCIA — lista de
LISTA DE RENOVACAO DE BENEFICIO Ver BENEFICIOS e AUXILIOS -
listagem de renovagao do

MANUAL DO ESTUDANTE ..o 123.2

MANUAL DE OPERACAO DO PROGRAMA DE INCUBADORA DE EMPRESA
........................................................................................... 254.22

MAPA DE APURACAO DE FREQUENCIA E NOTAS ~ Ver FREQUENCIA — mapa de
apuragao

MAPA DE OFERTA DE DISCIPLINA Ver DISCIPLINA — mapa de
oferta de

MATERIAL DIDATICO ....oooovriiriiriierireeirceieseeeneenns 529.4

MATRICULA



cadastramento de aluno ..........cccccoeceiiieniiiiiienien,
comprovante de
alimentacao .......ccccceeeveeeeeiiiiee e
apoio pedagogiCo .......cceeveeriercrieniieeieeneen.
assisténcia a saude fisica e mental ............
bolsa AUXilio ....ccccevevieniiiinienieeciee
CTECHE . ..ueiiiiiiieeece e
CUltUra ..o
S 0 10) 4 1SS
inclusdo digital .........ccooeieviiiiieiiiie,
inclusdo socio educacional ............cccc.ee.
moradia estudantil ............ccceviiiniinnenne.
moradia universitaria .........ccocceeeeeneennene
traNSPOILES ...ovvveeieiiieiiiiiiie e,
desligamento por abandono de curso
curso de graduagado .........ccoceeeeveriieeneennen.
curso de pds-graduagao lato sensu ..........
curso de pds-graduacgdo stricto sensu ......
desligamento por jubilacao
curso de graduacgao .........cccceeeiveriieennenne.
curso de pds-graduacdo lato sensu .........
curso de pds-graduacdo stricto sensu .....
desligamento por recusa de
curso de graduagao .........ccoceeevvernieeneennen.
curso de pds-graduagao lato sensu ..........
curso de pds-graduacdo stricto sensu ......
registro académico
curso de graduagao .........cccceeeeiveniieennenne.
curso de Pos-graduacao lato sensu .........
curso de pds-graduacdo stricto sensu .....
registro escolar

MATRICULA EM DISCIPLINAS

curso de pds-graduacdo lato sensu .....................
curso de pds-graduagdo lato sensu .....................
curso de pds-graduacdo stricto sensu .................
reabertura de
curso de pds-graduacdo lato sensu .........
curso de pds-graduacdo stricto sensu .....
reconduc¢ao
curso de pos-graduacgdo lato sensu ... .....
curso de pds-graduagao stricto sensu ......

MATRICULA PARCIAL

curso de graduacao ........ccceeveeeeiieeeiiieeniie e
curso de pds-graduagdo stricto sensu .................

MATRICULA SEMESTRAL EM DISCIPLINA

curso de graduacgo .........ccoceeeviieniieeiienieeieeniens
curso de pds-graduacdo stricto sensu .................

125.251
144.251
134.251

125.252
144.252
134.252

125.253
144.253
134.253

125.21
144.21
134.21

144.22
144.22
134.22

144.22
134.22

144.22
134.22

125.241
134.241

125.22
134.22

117



MATRICULA TOTAL
trancamento

curso de graduagao ........ccceeeeeercrieenneenns
curso de Pos-graduagdo lato sensu ...........
curso de Pos-graduacao stricto sensu .......

MATRIZ CURRICULAR

curso de graduacao ........ccceeeeeeeciieeeiiieeniie e
curso de pds-graduagdo lato sensu .....................
curso de pds-graduacdo stricto sensu .................

DO CURRICULO

CURRICULAR
MERITO 125.34
ACADEMICA
METODOLOGIA

proposi¢ao
CUISO de EXLENSAO ...evvrerererererereeeeeeeeeeeeenenes

118

125.242
144.242
134.242

122.1
142.1
132.1
Ver também ESTRUTURA
Ver também GRADE

Ver também DISTINCAO

341

difusao e divulgacao da produgdo académica 371

eventos de eXteNSA0 .......cccceeeeveeeeveeeennennns
prestagao de SErvIgo ...eevvvveeevreeeiieerveeenns

351
361

programa institucional de bolsas de extensdo 381

projetos de extensao .......ccccceeeeveerveeennne

INEETNACIONAL .. eeeeeeeeeee e
NACIONAL .. .o

ESTUDANTIL

MOBILIDADE ESTUDANTIL

INEETNACIONAL oo
NACIONAL .. .o

ACADEMICA

MONITOR

aceite de
curso de graduagao ........ccceeeeeercrieenneenns
curso de pds-graduacdo lato sensu .........
curso de pds-graduacdo stricto sensu .....
indicacdo de
curso de graduagao ........ccceeeveercrieenneenns
curso de pds-graduacdo lato sensu .........
curso de pds-graduacao stricto sensu .....
substitui¢do de
curso de graduagao ........ccceeeeeercrieenneenns

331

METODOLOGIA DE ACOMPANHAMENTO E DE AVALIACAO DE PROJETO 241
MOBILIDADE ACADEMICA

134.72
134.71
Ver também MOBILIDADE

Ver também INTERCAMBIO
134.72

134.71

Ver também MOBILIDADE
Ver também INTERCAMBIO
125.612

144.612

134.612

125.612

144.612

134.612

125.612



119

curso de pds-graduagdo lato sensu .......... 144.612
curso de pds-graduagdo stricto sensu ......  134.612

MONITORIAS
curso de graduacgo .........ccoceeeviieniieeiienieeieeniens 125.6, 125.61
curso de pds-graduacdo lato sensu ..................... 144.6, 144.61
curso de pds-graduagdo stricto sensu ................. 134.6, 134.61
estudos
curso de graduagao ........ccceeeeeercrieenneenns 125.61

curso de pds-graduagdo lato sensu .........  144.61

curso de pds-graduagdo stricto sensu .....  134.61
lista de inclusdo e exclusdo de candidato

curso de pds-graduacdo lato sensu .........  144.611

curso de pds-graduagdo stricto sensu .....  134.611
Ver também ESTAGIOS NAO

OBRIGATORIO
Ver também PROGRAMA DE
INICIACAO A DOCENCIA
MONOGRAFTAS ..o 144.32
MORADIA ESTUDANTIL ....ccooviiiiiieieeieeie e 521
AdMISSAO .. .eeveeeiiee e 521.2
AVAlIACAD ...uvviieiieeciie e 521.3
divulgacao .....eeevviieiieeeee e 521.1
INSCIIGAOD .. uuuvieeeiieeeiieeeieeeeieeeereeeeaeeeereeeeeree e 521.2
PUDBLICACAD .. veieeiieciieciee e 521.1
TENOVAGAD ....cevveeeeeirreeeeaiereeeeeserreeeeeerreeessaneeens 521.2
Ver também MORADIA
UNIVERSITARIA ....oooiiiiieieece e 521
MORADIA UNIVERSITARIA .....ccooviiiiieeeeen. 521
AdMISSAO .. .eieeiieiie et 521.2
AVAl1ACA0 ...uiiieeieiiiee e 521.3
divulZacgao .. .oocuieeiieiieee 521.1
INSCTICAO .. \uuvieeeeeiiieeeeeieeeeeeteeeeeeteee e e eareeeeeans 521.2
PUDLICACAD ..ot 521.1
TENOVAGAO .. .vvveeeeeeeeeiiirieeeeeeeeeeeerrerereeeeeeeennnnnens 521.2
Ver também  MORADIA
ESTUDANTIL
MUDANCA CURRICULAR Ver REFORMULACAO
CURRICULAR
MUDANCA DE CURSO Ver CURSO — mudanga de
MUDANCA DE NIVEL (MESTRADO PARA DOUTORADO) 134.13
NORMAS DE PESQUISAS
DI0SSEZUIANGA .. .eeeevieeiieeeiiee e 263.1
PESqUISA €M ANIMALS .. ..ceveeereeieeiieereenieeeieeieenns 262.1
pesquisa em seres humanos .........ccccceeeeveeeenveennne 261.1
NORMATIZACAO

assisténcia Estudantil .........ccoooveveeiiieeeeeeeeeeeeannn, 510



ENSINO SUPETIOT .. eeeerireeiieeeireeeieeerereeeereeeneeeenns 110
EXEENSAOD .. eeveereeieeeiteeiee ettt 310
Pesquisa ....cceeeiieeiieeee e 210
NOTAS Ver
RENDIMENTO DO ALUNO
NOTA TECNICA
DI0SSEZUIANGA .. .eeeevieeiieeeiieeeie e 263.1
PESqUISA €M ANIMAILS .. ..cvveeeieeeiieeieeieeieeereeieennns 262.1
pesquisa em seres humanos .........cccceeeeeveeeneenee. 261.1
OBTENCAO DE NOVO TiTULO (DE GRADUACAO) 125.12
OFERTA DE DISCIPLINAS
curso de graduacao ........ccccceevierieeniienieeniieeie e 122.31
curso de pds-graduacdo lato sensu .........cceeeeuveenns 142.31
curso de pds-graduagdo stricto sensu ................... 132.31
ORCAMENTO
proposicao
curso de eXtensSa0 ........cceeceeereerieriieeneennn 341
difusdo e divulgagdo da producdo académica 371
eventos de extensdo .........cccevveeenieenneanne. 351
prestacao de Servigo ........cocceeeeieeriieenneenne. 361
projeto de exXtensao .......cccceeeuveeevreenineenns 331
registro da pesquisa
€M ANTMAIS . . .eveeieeeiieniieeieesee e e e 262.2
em Seres humanos ..........cccoceevveeieenenenne. 261.2
OFERTA DE DISCIPLINAS
curso de pds-graduagdo lato sensu ..................... 142.31
cursos de pos-graduagao stricto sensu ............... 132.31
ensino técnico 452.31
mapas de
curso de pds-graduagdo lato sensu .........  142.31
cursos de pos-graduagdo stricto sensu ....  132.31
ensino técnico
quadros de
curso de pds-graduagdo lato sensu ........ 142.31
cursos de pos-graduagao stricto sensu ... 132.31

ORGANIZACAO DA ASSISTENCIA ESTUDANTIL .. 510
ORGANIZACAO DA ATIVIDADE PEDAGOGICA..... 422
PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES PEDAGOGICAS
ORGANIZACAO CURRICULAR

curso de graduacgo .........ccoceeeviieniieeiienieeieeniens 122
curso de pds-graduacdo lato sensu ..................... 142
curso de pds-graduagao stricto sensu ................. 132
ensino fundamental ... 432

Ver

PLANEJAMENTO CURRICULAR
ORGANIZACAO DAS ACOES DE EXTENSAO ....... 310
ORGANIZACAO DAS ACOES DE PESQUISA ......... 210

REGISTRO

Ver

120

DE

também

também



121

ORGANIZACAO DO CURSO DE GRADUACAO .... 121
ORGANIZACAO DO CURSO DE POS-GRADUACAO
curso de pds-graduacdo lato sensu .................... 141
curso de pds-graduagdo stricto sensu ................ 131
ORGANIZACAO DE CURSO NA MODALIDADE A DISTANCIA
curso de graduacao .........cocceeeieeiiienieeniienieenen. 121
curso de pds-graduagdo lato sensu ................... 141
curso de pds-graduagdo stricto sensu ............... 131
ORIENTACOES (PROCESSO DE SELECAO)
curso de graduacgao ........ccccceevierieeniienieeneennnn. 125.111
curso de pds-graduacdo lato sensu .................. 144.111
curso de pds-graduagdo stricto sensu .............. 135.111
ORIENTADOR
aceite de
curso de graduacao
inicia¢do a docéncia ................. 125.632
Monitorias ........cceeeeeveeneeenneenne 125.612
trabalho de conclusao de curso.... 125.321
trabalho final de curso ............... 125.321
curso de pds-graduagdo lato sensu
Monitorias .......cceeeeereenieeenieens 144.612
trabalho de conclusdo de curso .. 144.321
trabalho final de curso ..........144.321
curso de pds-graduagdo stricto sensu
defesa de dissertagdo e tese ... 134.331
exame de qualificacdo ........... 134.321
Monitorias ......cccceveereeenueenne 134.612

indicacdo de
curso de graduacao

inicia¢do a docéncia ............... 125.632
Monitorias .........cccceeeuveeeennnnen. 125.612
trabalho de conclusdo de curso.. 125.321
trabalho final de curso ............. 125.321
curso de pds-graduagdo lato sensu
Monitorias .......ccccceeeeeveeeeeennneen. 144.612
trabalho de conclusao de curso... 144.321
trabalho final de curso .............. 144.321
curso de pds-graduagdo stricto sensu
defesa de dissertagdo e tese ..... 134.331
exame de qualificacdo ............. 134.321
Monitorias .......ccccceeeeeveeeeeennneen. 134.612

substitui¢do de
curso de graduacao

inicia¢do a docéncia ................ 125.632
MONItorias ....coeeeeeeeeeeeeeeneannn.. 125.612
trabalho de conclusdo de curso .. 125.321

trabalho final de curso .............. 125.321



122

curso de pds-graduagao lato sensu

Monitorias .......cccceeevveeecreeeennnn. 144.612
trabalho de conclusdo de curso.... 144.321
trabalho final de curso ............... 144.321
curso de pds-graduagao stricto sensu
defesa de dissertacao e tese ....... 134.331
exame de qualificagdo ............... 134.321
Monitorias .......ccceeeevuveeeerveeennnn. 134.612
PARCERIAS PARA O DESENVOLVIMENTO DE INOVACAO TECNOLOGICA 252.3
Ver também PARCERIAS

PARA EXPLORACAO DE INOVACAO TECNOLOGICA
PARCERIAS PARA EXPLORACAO DE INOVACAO TECNOLOGICA 252.3
Ver também PARCERIAS
PARA O DESENVOLVIMENTO DE INOVACAO TECNOLOGICA
PARECER

comissA0 de €LICA ....c.ceeververieiiirieieeieneeeeae 262.1
comissdo interna de biosseguranga ................... 263.1
proposicao
curso de eXtensao .......ccceveeriieenieeieene 341
difusdo e divulgagdo da producdo académica 371
eventos de extensao .........ccoceeveereeenen. 351
prestacao de Servico .......ceceeveerreennnns 361
programa de extensao ...........ccceeeuvenne. 321
projeto de extensao .........cceceeeueeennennen. 331
registro de pesquisa .......ccceeeeveeecieeninieenieeeene 263.2
€M ANIMAILS .. ceevereeeereeieneereeere e 262.2
em seres humanos ..........cccceevveeenenne 261.2
PATENTES
deposito do pedido de registro ...................... 251.2
pedidos de marcas .......ccocceeeeeevieeiiienieenenne, 253.1
redagao de ....coooeiiiiiiii e, 251.1
registro da propriedade ............ccceeviieiienienn. 251
PEDIDOS DE MARCAS Ver PATENTES — pedidos de
marcas
PENALIDADE
adverténcia
curso de graduagao .........ccoeeveeenrennee. 125.7
curso de pds-graduacdo lato sensu ..... 144.7
curso de pds-graduagao stricto sensu .. 134.8
expulsao
curso de graduagao .......ccccoeeveeenvennee. 125.7
curso de pds-graduagao lato sensu .... 144.7
curso de pds-graduagao stricto sensu . 135.7
repreensao
curso de graduagao .........ccoeeveeenrennee. 125.7
curso de pds-graduagao lato sensu .... 144.7

curso de pds-graduagao stricto sensu .. 135.7



suspensao

curso de graduagao .........cccceeeveenennne.
curso de pds-graduagao lato sensu ....
curso de pds-graduagao stricto sensu .

PESQUISA ... ..o

outros assuntos referentes a Pesquisa ...........

PESQUISA EM ANIMAIS

PESUISA .. .veeeieiieeiiieniene

PESQUISA EM SERES HUMANOS

PESUISA .. .eeeeiieiieeieeniene

PESQUISA ENCOMENDADA

prestacdo de servico — Extensao ...................

PLANEJAMENTO
estudos

curso de pds-graduacao lato sensu ....

processo de sele¢ao

curso de graduagao ........ccceeveeenrennne.
curso de pds-graduagao lato sensu ....
curso de pds-graduagao stricto sensu .

proposicao

eventos de extensao

PLANEJAMENTO CURRICULAR

curso de Graduagao .........

curso de Pos-graduagdo lato sensu ................
curso de Pos-graduacao stricto sensu ............

CURRICULAR

PLANEJAMENTO DA ATIVIDADE ACADEMICA

curso de Graduagio .........

curso de Pos-graduagado lato sensu ................
curso de Pos-graduacao stricto sensu ............

PLANO DE AULA
aula

PLANO DE CURSO
curso

PLANO DE NEGOCIO

INCUBADORA DE EMPRESA — processo de selecao

PLANO DE ORIENTACAO
— processo de selecao
PNAES

NACIONAL DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL

PORTADOR DE DIPLOMA ......

PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS .
POS-GRADUACAO LATO SENSU
curso de Pos-graduacao lato sensu ................

’ curso de Pds-graduagdo lato sensu na modalidade a distancia 140
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Ver INICIACAO CIENTIFICA
VER PROGRAMA

125.12
529.1

140



curso de Pos-graduacao stricto sensu ............

124

130

curso de Pos-graduacao stricto sensu na modalidade a distancia 130

PRESTACAO DE SERVICO
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INSCIIGAOD . .\uvviieeiieeeiieeeieeeereeeeree e e e e
PUDLICACAO .. viieiieeiieeee e
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CreChe ..o 527
CUltura ..o 526
(] 010 U UUPRRTUSRNE 526
inclusdo digital ........cccooeieiiiiiiiiiiiiee
inclusdo soécio educacional .............ccoeemnneeee.
moradia estudantil ...............cccccoooeiiiiniinnnn...
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TENOVAGAD ...uuvvieeeeiireeeeeiirreeeesnreeeeeeareeeeeennns 526.2
SEIECAD .. i 526.2
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PIOPOSICAO .. euvvieiiieiieeiieeiie et eve e 321
resultados .....occoeeeiieeiie e, 322
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divulgacao .....ceeeviieeiieeieeee e 525.1
INSCIIGAOD ...uvvvieeiieeeieeeeieeeereeeeree e vee e e 525.2
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apoio PedagoigiCo .....ccceevvrvreerieeeiieeiee e 528
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atendimento medico .........ccceevuierieniieniieninns 524.2
CIEChE .. 527
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projetos de pesquisa ......ccceeeevveeeirieerveeerneennns 231
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curso de eXteNSA0 .....cccceeveeerieerieeiieenieeieene 341
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eventos de eXtensdo ........ccooceevvieeniienieenieeninen. 351
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exame de qualificagdo .........ccceevvveerieeennnn. 134.323
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curso de graduagao ........ccceeveeenrennne. 125.31
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curso de graduagao .......ccccoeeveeenvennee. 125.114
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curso de Pos-graduacao stricto sensu . 134.114
gabaritos de
curso de graduagao ........ccceeveeenrennne. 125.111
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curso de pds-graduagdo lato sensu .. 144.611
curso de pds-graduagao stricto sensu 134.611
planejamento orientagdes
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curso de pds-graduagdo lato sensu ... 144.31
curso de pds-graduagdo stricto sensu . 134.31

PUBLICACAO

programa, convénios € projetos

alimentacao .......ccccceeeevveeeeeiiiieeeene. 522.1
apoio pedagdgiCo ......cccoeveeereenireennn. 528.1
assisténcia a saude fisica e mental - Assisténcia estudantil 524.1
CIEChE ...oviiiieieeeeeeee e, 527.1
CUltura .....ccoovveeiieeeie e 526.1
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outros assuntos referentes a concessao de beneficios

atendimento aos portadores de necessidades especiais 529.1

bolsa auxilio .......cccceevieiiiiiieiieeine 529.5
concessao de material didatico .......... 529.4
isencdo de taxas académicas ............. 529.3
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Ver também DIVULGACAO
QUADROS DE OFERTAS DE DISCIPLINAS Ver OFERTA DE
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curso de graduagao .........cccceeeveennennne. 125.112
curso de pds-graduagdo lato sensu .... 144.112
curso de pds-graduagdo stricto sensu . 134.112
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curso de graduacgdo .........ccceeeeieiieeiiienieeneans 125.424
curso de pds-graduacdo stricto sensu ............ 134.423
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curso de Pos-graduacao lato sensu ............... 144.33
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REGISTRO DA PESQUISA
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proposicao
curso de extensao ........ceceeveereennnen.
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curso de Pos-graduacao stricto sensu .

351

262.2
261.2

132

Ver PRODUTO - registro de

251.2

321
221

331
231

125.33
144.33
134.34

310

263.1

341
351
125.12

134.19
Ver CONTROLE

Ver REGISTRO

263.1
346
372
253.2

125.62
144.62
134.62

DE

DE
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monitorias
avaliagdo
curso de graduagao ................ 125.613
curso de Pos-graduacao lato sensu . 144.613
curso de Pos-graduacao stricto sensu 134.613
pesquisa em animais .......cccceeeveereeeveeneeennnnnn 262.2
pesquisa em seres humanos .........ccceeeeevennnns 261.1,261.2
prestacao de SETVICOS .....cccvvereeeieerreerieennrennn 362
programa, conveénios e projetos
avaliagdo
alimentacao ..........ccceeevveeennns 522.3
apoio pedagdgico .................. 528.3
assisténcia a satde fisica e mental . 524.3
creche ....ccoevveviieiieieeeeee, 527.3
cultura .....oooooeviiiiiiieee, 526.3
ESPOTLE ..eveeerieieeiieeeiiee e 526.3
inclusao digital ...................... 525.3
inclusdo socio educacional...... 5253
moradia estudantil ................ 521.3
moradia universitéria ............ 521.3
tranSporte .......cceevevveeeernneennnn 5233
outros assuntos referentes a programa, convénios e projetos
bolsa auxilio .............. 529.53
programa de eXtensao .........ccccceereeeveenieennnenn 322
programa institucional de bolsas de extensao . 384
RELATORIO DE BIOSSEGURANCA ........cccco........ 263.1
RELATORIO DE AVALIACAO DA TRANSFERENCIA E INOVACAO TECNOLOGICA
................................................................................... 253.2
RELATORIO DE CONCLUSAO DE CURSO ........ 144.32
RELATORIO DE CONCLUSAO DE EXPERIMENTOS REALIZADOS
b10SSEZUIANGa .....cccveeeeiieeiieeeiieeeiee e 263.2
pesquisa em animais .......cccceeeveereeeveenenennnenn 262.2
pesquisa em seres humanos ..........cceeeeeveennns 261.2
RELATORIO DE CONSELHO DE CLASSE ........ 444
RENDIMENTO ACADEMICO
curso de Graduagao .........ccceeevveeciveeecneeeennnn. 125.33
curso de Pos-graduacao lato sensu ................ 144.33
curso de Pos-graduagao stricto sensu ............ 134.34
RENOVACAO Ver BENEFICIOS
AUXILIO - renovagao
RENOVACAO DE RECONHECIMENTO DE CURSO
curso de Graduagao .........ccceeevveeciveeecneeeennnn. 121.21
curso de Pos-graduacao stricto sensu ............ 131.21
RENOVACAO DE TRANCAMENTO DE MATRICULA EM DISCIPLINA
curso de Pos-graduacao lato sensu ................ 144.241
curso de Pos-graduagdo stricto sensu ............ 134.241

RENOVACAO DE TRANCAMENTO TOTAL DE CURSO 134.242



curso de Pos-graduacao lato sensu ................
curso de Pos-graduagdo stricto sensu ............
REOPCAQO DE CURSO .....ocoovveeeeeeeeeereeeeen,
REPREENSAO
repreensao
REQUERIMENTO PARA COLACAO DE GRAU
requerimento
RESPOSTAS AOS RECURSOS
RESULTADOS
cursos de exXtensa0 ......cccceeveereerierienieenieniene
difusao e divulgacao da produgdo académica..
estdgios ndo obrigatdrios .........ccecceeveeeeveennnns
eventos de eXtensdo ........ccooceevvieenieenieenieennnen.
iniciagdo cientifica .......c.ccceeeevieevieeeiieeenieens
lista de classificados e reclassificados
curso de pds-graduagao lato sensu ....
listagem de apuracao
curso de pds-graduagao lato sensu ....
MONIEOTIAS .. eeeveeiieeiieriie ettt et
prestacao de SETVICOS .....cccvvereeeieerreerieennrennn
processo de selecao
curso de graduagao .........cccceeeveennennnn.
curso de pds-graduagao lato sensu ....
curso de pds-graduagao stricto sensu .
lista de classificados e reclassificados
curso de pds-graduagao lato sensu ....
listagem de apuracao
curso de pds-graduagao lato sensu ....

programa institucional de bolsas de extensao .

programas de EXtensao ..........cccceeeveecieennnnne.

programas de Pesquisa .........ccccceevveeeereennnenn.

projetos de eXtensao ........ccceeeeevvierreenieeninennn

projetos de pesquisa ......ccceeeeveeerieeerieeernneeenne
RESUMO SEMESTRAL

curso de Pos-graduacao stricto sensu ............
RETIFICACAO DE NOTAS

curso de graduagao .......ccccoeeveeriieeeniieennieeennn

curso de pds-graduagdo lato sensu ................

curso de pds-graduacdo stricto sensu ............
REVALIDACAO DE CERTIFICADO .....................
REVALIDACAO DE DIPLOMA

curso de graduacgdo .........ccceeeeieiieeiiienieeneans

curso de pds-graduacdo stricto sensu ............
REVISAO DE PROVAS

curso de graduagao .......ccccoeeveeriieeeniieennieeennn

curso de pds-graduagdo lato sensu ................
REVISAO DE NOTAS

134

144.242

134.242

125.14

Ver PENALIDADES —

Ver COLACAO DE GRAU -
Ver RECURSO — RESPOSTA

346
372
144.61
356
241

144.116

144.116
144.61
362

125.116
144.116
135.115

144.116

144.116
384

322

222

332

232

134.34

125.312
144.31
134.31
144.423

125.424
134.423

125.311
144.31



curso de graduagao .......cccceeeveeriieeeniieennieeenne
curso de pds-graduagdo lato sensu ................
SEGUNDA CHAMADA DE PROVAS
chamada
SELECAO
programas, convénios e projetos
AlIMentacao ........cceeeeeeiiieeeeiiieeens
apoio pedagdgiCo ......cccoeveeecreenireennn.
assisténcia a saude fisica e mental ....
bolsa auxilio .......cccceevieviiiiiieieeine

CTECHE ..o, 527.2
CULLUTA. ceeeeeieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 526.2
] 010 A USSR 526.2

inclusdo socio educacional e digital ...

moradia estudantil. Moradia universitaria.

Transportes ......cooecveeeeviieeeeeniiieeennnns
SUBSTITUICAO DE BOLSISTA
de
SUBSTITUICAO DE COORIENTADOR
substitui¢do de
SUBSTITUICAO DE ESTAGIARIO
BOLSISTA
SUBSTITUICAO DE MONITOR
de
SUBSTITUICAO DE ORIENTADOR
substitui¢do de
SUSPENSAO
suspensao
TCLE
CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO
TECNOLOGIA DISPONIVEL PARA INDUSTRIA.
TECNOLOGIA LICENCIADA .....cooooviiiiierieee
TERMO DE ABERTURA DE ENVELOPE
SELECAO — termo de abertura de envelope
TERMO DE COLACAO DE GRAU
termo de
TERMO DE COMPROMISSO
estagio nao obrigatdrio
curso de Pos-graduacao lato sensu ....
curso de Pos-graduagado stricto sensu .
iniciacao cientifica ..........ccccceeeeeiiiieiiiiieeeen,
processo de selecao
curso de Pos-graduacao lato sensu ....
programas, convénios e projetos
AlIMentacao .......ccceeeeeeeiiieeeeiiieeen,
apoio pedagdgiCo ......cccoeveeecreenireennn.
assisténcia a satde fisica e mental ....
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125.31
144.31

Ver PROVA - segunda

5222
528.2
524.2
529.52

525.2
521.1
523.2
Ver BOLSISTA — substitui¢ao
Ver COORIENTADOR -
Ver SUBSTITUICAO DE
Ver MONITOR — substitui¢ao
Ver ORIENTADOR —
Ver PENALIDADES —
Ver TERMO DE
253.1
253.1
Ver PROCESSO DE

Ver COLACAO DE GRAU -

144.62
134.62
242

144.113
5222

528.2
524.2



creche ....oooiiiiii 527.2
cultura ......cooooveeeieeieeeeee e, 526.2
] 010 A USSR 526.2
inclusdo digital .........ccocvviieniennne 525.2
inclusdo soécio educacional ................ 525.2
moradia estudantil. ..............c............ 521.2
moradia universitaria .........cccveeee.... 521.2
transporte — Assisténcia estudantil .... 523.2

outros assuntos referentes a concessao de beneficios

atendimento aos portadores de necessidades especiais 529.1

bolsa auxilio ........cccceeeuveenenn. 529.5
concessao de material didatico. 529.4
isen¢ao de taxas académicas... 529.3
participag@o em eventos ........ 529.2
realizagdo de eventos ............ 529.2

programa institucional de bolsas de extensdo — Extensdo 382
TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO 261.2

TERMO DE DESLIGAMENTO
monitoria
curso de pds-graduagdo lato sensu .... 144.62
curso de pds-graduagao stricto sensu . 134.62
TERMO DE OCUPACAO Ver TERMO DE
COMPROMISSO
TERMO DE RESCISAO
monitoria
curso de pds-graduagdo lato sensu .... 144.62
curso de pds-graduagao stricto sensu . 134.62
TERMO DE RESPONSABILIDADE ...................... 354
TESE .o oo 134.33; 134.334
Ver
DISSERTACAO
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
curso de Graduagao ..........ceeevveeeeeiirieeeennnnnn. 125.32
curso de Pos-graduagdo lato sensu ................ 144.32
TRABALHO FINAL DE CURSO
curso de Graduagao .........ccceeevveeciveeecneeeennnn. 125.32
curso de Pos-graduacao lato sensu ................ 144.32
TRABALHOS
curso de Graduagao ..........cceeeuveeeeeiiiieeeennnnnn. 125.31
curso de Pos-graduagdo lato sensu ................ 144.31
curso de Pos-graduacao stricto sensu ............ 134.31
TRANCAMENTO
curso de Graduagao ..........cceeeuveeeeeiiiieeeennennn. 125.24
curso de Pos-graduagdo lato sensu ................ 144.24
curso de Pos-graduacao stricto sensu ............ 134.24

TRANCAMENTO EM DISCIPLINA

136

também



curso de Graduagao .........cceeevveeeeeiirieeeennnnnn. 125.241

curso de Pos-graduagao stricto sensu ............ 134.241
TRANCAMENTO TOTAL DE CURSO

curso de Graduagao .........ccceeeveeeeireeecnneeennnn. 125.242

curso de Pos-graduacao stricto sensu ............ 134.242
TRANSFERENCIA

curso de Graduagao ..........cceeevveeeeeiinieeeennnnnn. 125.13

curso de Pos-graduacao stricto sensu . 134.12
TRANSFERENCIA E INOVACAO TECNOLOGICA

divulgacdo de informacao tecnologica .......... 253.2

PESQUISA .. vvieeiieeiiieeiiieeeiieeeereeeeveeeereeeaaee s 250
TRANSFERENCIA DE POLO

curso de Pos-graduacao lato sensu ................ 144.22

curso de Pos-graduagao stricto sensu ............ 134.22
TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA ................. 252
TRANSFERENCIA EX-OFFICIO

curso de graduagao .......cccceeeveeriiieenieeenieeennn 125.132

curso de pds-graduagdo stricto sensu ............ 134.12

ENSINO tECTIICO .. .evvvieeiieeeiieeeiieeeereeeeeeeeeeeas 456.122
TRANSFERENCIA FACULTATIVA

curso de Graduagao .........ccoeeevveeeeeiirieeeennenen. 125.131

curso de Pos-graduagao stricto sensu ............ 134.12
TRANSFERENCIA INTERNA .....cccocoovvivrrennnn. 125.14
TRANSFERENCIA OBRIGATORIA Ver
COMPULSORIA
TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

PESQUISA .. vvieeiieeiiieeiiieerireeerereeeereeeereeeaneens 250
TRANSFERENCIA VOLUNTARIA

curso de graduagao .......cccceeeveeriiieenieeenieeennn 125.131

curso de pds-graduagdo stricto sensu ............ 134.12
TRANSPORTE ..o 523

USUARIOS DE BENEFICIOS
categorias de
inscri¢do. selecdo. admissdo. renovacao

alimentacao .........cccceeevveeeenn. .. 522.2
apoio pedagdgico .................. 528.2
assisténcia a saude fisica e mental . 524.2
bolsa auxilio ..........cccceevveeenns 529.52
creche ...ccoocovvvve, 527.2
cultura .......oooeeeieiieeeeen 526.2

(] 010 A SRR 526.2
inclusdo digital ..................... 525.2
inclusdo soécio educacional .... 525.2
moradia estudantil ................. 521.1
moradia universitaria ............ 521.1
transSportes .......ccoeeveerrveeennnens .. 523.2

UTILIZACAO DE ANIMAIS EM AULAS PRATICAS .  262.2

137

TRANSFERENCIA



VESTIBULAR Ver PROCESSO
SELECAO
VERIFICACAO SUPLEMENTAR Ver

PROVA.EXAMES.TRABALHOS
VERIFICACAO DE AUTENTICIDADE DE CERTIFICADO 144.424
VERIFICACAO DE AUTENTICIDADE DE DIPLOMA

curso de pds-graduacdo stricto sensu ............ 134.424
VIDA ACADEMICA
curso de Graduagao ..........ceeevveeeeeiirieeeennnnnn. 125
curso de Pos-graduacao lato sensu .... 144
curso de pds-graduacgao stricto sensu ..........ccceeeeeeee. 134
outros assuntos referentes a vida académica .. 125.9
curso de Graduagao ..........cccceeuveeeennes 125.9
curso de Pos-graduacao lato sensu .... 144.9
curso de Pos-graduacao stricto sensu . 134.9
25 - ANEXOS

138

DE

Conselho Nacional de Arquivos Resolu¢do n°14, de 24 de outubro de 2001.
Classificacdo, temporalidade e destinacio de documentos de arquivo; relativos as

atividades-meio da administracao publica.

25.1 - TABELA DE TEMPORALIDADE CLASSE 000 ADMINISTRACAO..140

Arquivo Nacional. Portaria n°92, de 23 de setembro de 2011, aprova o Coédigo de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacio de Documentos de Arquivo
relativos as Atividades-Fim das Instituicoes Federais de Ensino Superior (IFES),

ficando a cargo das IFES dar publicidade aos referidos instrumentos técnicos.

25.2 - TABELA DE TEMPORALIDADE CLASSO 100 ENSINO................... 162
25.3 - TABELA DE TEMPORALIDADE CLASSE 200 PESQUISA.............. 176
25.4 - TABELA DE TEMPORALIDADE CLASSO 300 EXTENSAO............. 179
25.5 - TABELA DE TEMPORALIDADE CLASSE 500 ASSISTENCIA

ESTUDANTIL ..ottt 182
25.6 —ETIQUETAS CAIXAS......coooiiiiiiiicetecce e 185
25.7- LISTAGEM DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS.................... 186
25.8— LISTAGEM DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS.................... 187
25.9 - LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS......................... 188

25.10 - EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS........ 189



139
25.11 - TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS........................ 189
25.12 - TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS...............c........ 190

25.13 - TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS...........ccccoevmernrne. 190



140

25.1 TABELA DE TEMPORALIDADE CLASSE 000 ADMINISTRACAO

1- CLASSE 000 ADMINISTRACAO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
FASE FASE
ASSUNTO CORRENTE INTERMEDIARIA
000 — ADMINISTRAGCAO GERAL
001 MODERNIZACAO E REFORMA Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
ADMINISTRATIVA PROJETOS, ESTUDOS E EV
NORMAS
002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE 05 anos 09 anos Guarda permanente
TRABALHO
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES 05 anos 09 anos Guarda permanente Sédo passiveis de eliminacdo os relatorios cujas informagdes
encontram-se recapituladas em outros.
004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. EV 20 anos Guarda permanente
CONVENIOS
010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO EV 10 anos Guarda permanente

NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES,
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER

GERAL

010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES EV Eliminagao

010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. EV 05 anos Guarda permanente Os originais dos atos publicados integrardo os arquivos dos

ESTATUTOS. ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS gabinetes do presidente da Republica, governadores e
prefeitos, cuja temporalidade serd definida quando da
elaboragdo de tabela especifica para suas atividades-fim.

010.3 AUDIENCIAS. DESPACHOS.REUNIOES 02 anos Eliminagao

011 COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE 04 anos 05 anos Eliminagao

TRABALHO. JUNTAS. COMITES

011.1 ATOS DE CRIACAO, ATAS, RELATORIOS 04 anos 05 anos Guarda permanente

012 COMUNICACAO SOCIAL

012.1 RELACOES COM A IMPRENSA 01 ano Eliminagao

012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS EV Eliminacéo

012.12 ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. 02 anos Eliminagao Os documentos cujas informagdes reflitam a

REPORTAGENS. EDITORIAIS politica do orgdo sdo de guarda permanente.

012.2 DIVULGACAO INTERNA 02 anos Eliminagao
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1 - CLASSE 000 ADMINISTRACAO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
FASE FASE

ASSUNTO CORRENTE INTERMEDIARIA

012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONALIS. 04 anos 10 anos Guarda permanente

PUBLICIDADE

019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Este grupo sera desenvolvido pelo 6rgéo de acordo com a
necessidade, bem como a temporalidade e destinagao.

019.01 INFORMACOES SOBRE O ORGAO

02 anos

Eliminagao

020 PESSOAL

020.1 LEGISLACAO

NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, ESTATUTOS,
REGULAMENTOS, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU
DECISOES DE CARATER GERAL

EV

05 anos

Guarda permanente

E opcional a reprodugdo dos documentos previamente ao
recolhimento, para que o 6rgdo permanega com copias para
consulta.

020.11 BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE
PESSOAL E DE SERVICO

10 anos

10 anos

Guarda permanente

020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL (INCLUSIVE enquanto servidor Eliminagao

CARTEIRA, ~ CARTAO, CRACHA, CREDENCIAL  E permanece ESP

PASSAPORTE DIPLOMATICO

020.3 OBRIGACOES TRABALHISTAS E 05 anos 05 anos Eliminagao

ESTATUTARIAS. RELACOES COM ORGAOS

NORMATIZADORES DA ADMINISTRACAO

PUBLICA. LEI DOS 2/3. RAIS

020.31 RELACOES COM OS CONSELHOS 02 anos Eliminagdo Os documentos cujas informagdes possam originar

PROFISSIONAIS contenciosos administrativos ou judiciais serdo classificados
nos assuntos correspondentes ao seu contetido, cujos prazos
e destinagdo estdo estabelecidos nesta tabela.

020.4 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS 05 anos 05 anos Guarda permanente

020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. ESP * Eliminagao * O prazo total de guarda dos documentos ¢ de 100 anos,

CADASTRO independente do suporte. Serdo transferidos ao arquivo
intermediario apds a saida do servidor do o6rgéo.

021 RECRUTAMENTO E SELECAO

021.1 CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO 02 anos Eliminagéo

PUBLICOS: INSCRICAO E CURRICULUM VITAE
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1 - CLASSE 000 ADMINISTRACAO

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO FINAL OBSERVACOES

021.2 EXAMES DE SELECAO (CONCURSOS
PUBLICOS) PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E
EXAMES MEDICOS

06 anos

Eliminagao

021.21 CONSTITUICAO DE BANCAS EXAMINADORAS,
EDITAIS, EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS, GABARITOS,
RESULTADOS E RECURSOS

06 anos

05 anos

Guarda permanente

E opcional a selecio por amostragem das provas dos
candidatos, segundo critérios estabelecidos pela Comissao
Permanente de Avaliacdo.

022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

022.1 CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO)

022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO

05 anos

Eliminagao

022.111 PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, PROGRAMAS,
RELATORIOS  FINAIS, EXEMPLARES UNICOS DE
EXERCICIOS, RELACAO DE PARTICIPANTES, AVALIACAO E
CONTROLE DE EXPEDICAO DE CERTIFICADOS

022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS
INSTITUICOES

05 anos

05 anos

Guarda permanente

Para os documentos comprobatdrios de participagdo utilizar
os prazos ¢ a destinagdo dos assentamentos individuais
020.5.

022.121 NO BRASIL

05 anos

Eliminagao

022.122 NO EXTERIOR

022.2 ESTAGIOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTAGIO)

05 anos

Eliminagao

022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO

05 anos

Eliminagao

022.211 ESTUDOS, PROPOSTAS, PROGRAMAS,
RELATORIOS FINAIS, RELACAO DE PARTICIPANTES,
AVALIACAO E DECLARACAO DE COMPROVACAO DE
ESTAGIO

05 anos

05 anos

Guarda permanente

022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS
INSTITUICOES

Para os documentos comprobatdrios de participagdo utilizar
os prazos ¢ a destinagdo dos assentamentos individuais
020.5.

022.221 NO BRASIL

05 anos

Eliminagao

022.222 NO EXTERIOR

05 anos

Eliminagao
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1 - CLASSE 000 ADMINISTRACAO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
FASE FASE
ASSUNTO CORRENTE INTERMEDIARIA
022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A Este subgrupo sera desenvolvido pelo 6rgdo de acordo com
APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO a necessidade, bem como a temporalidade e destinacao.
023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
023.01 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL 05 anos 05 anos Guarda permanente
023.02 CRIACAO, CLASSIFICACAO, 05 anos 05 anos Guarda permanente

TRANSFORMACAO, TRANSPOSICAO E
REMUNERACAO DE CARGOS E FUNCOES

023.03 - REESTRUTURACOES E ALTERACOES 05 anos 047 anos Eliminagéo
SALARIAIS - ASCENSAO E PROGRESSAO FUNCIONAL

AVALIACAO DE DESEMPENHO ENQUADRAMENTO

EQUIPARACAO, REAJUSTE E REPOSICAO SALARIAL

PROMOCOES

023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL

023.11 ADMISSAO. APROVEITAMENTO. 05 anos 047 anos Eliminagéo
CONTRATACAO. NOMEACAO. READMISSAO.

READAPTACAO. RECONDUCAO.

REINTEGRACAO. REVERSAO

023.12 DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. 05 anos 047 anos Eliminagao
RESCISAO CONTRATUAL. FALECIMENTO

023.13 LOTACAO. REMOCAO. TRANSFERENCIA. 04 anos 05 anos Eliminagdo
PERMUTA

023.14 DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. 05 anos 047 anos Eliminagao
REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO

023.15 REQUISICAO. CESSAO 05 anos 047 anos Eliminagao
024 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS

024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS 05 anos 095 anos Eliminagao
FINANCEIRAS

024.11 SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS 07 anos Eliminagao

E REMUNERACOES
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1 - CLASSE 000 ADMINISTRACAO PRAZOS DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL OBSERVACOES
FASE FASE
ASSUNTO CORRENTE. INTERMEDIARIA
024.111 SALARIO-FAMILIA 05 anos 019 anos Eliminagao Para os casos especiais previstos no Regime Juridico Unico,
o prazo total de guarda para os documentos referentes a
concessao de salario familia serd de 100 anos.
024.112 ABONO OU PROVENTO PROVISORIO 07 anos Eliminagéo
024.113 ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO ' Até homologagio Eliminagao
aposentadoria
024.119 OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS, 07 anos Elimina¢ao
PROVENTOS E REMUNERACOES
024.12 GRATIFICACOES (INCLUSIVE INCORPORACOES)
024.121 DE FUNCAO 05 anos 047 anos Eliminagao
024.122 JETONS 07 anos Eliminagao
024.123 CARGOS EM COMISSAO 05 anos 047 anos Eliminagao
024.124 NATALINAS (DECIMO TERCEIRO SALARIO) 07 anos Eliminagao
024.129 OUTRAS GRATIFICACOES 05 anos 047 anos Eliminagao
024.13 ADICIONAIS
024.131 TEMPO DE SERVICO (ANUENIOS, 05 anos 047 anos Eliminagao
(BIENIOS E QUINQUENIOS)
024.132 NOTURNO 05 anos 047 anos Eliminagao
024.133 PERICULOSIDADE 05 anos 047 anos Eliminagao
024.134 INSALUBRIDADE 05 anos 047 Eliminagao
024.135 ATIVIDADES PENOSAS 05 anos 047 anos Eliminagdo
024.136 SERVICOS EXTRAORDINARIOS 05 anos 047 anos Eliminagao
(HORAS EXTRAS)
024.137 FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E 07 anos Elimina¢ao
ABONO PECUNIARIO
024.139 OUTROS ADICIONAIS 05 anos 047 anos Eliminagao

024.14 DESCONTOS



145

1 - CLASSE 000 ADMINISTRACAO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL | OBSERVACOES
FASE FASE

ASSUNTO CORRENTE INTERMEDIARIA

024.141 CONTRIBUICAO SINDICAL DO 07 anos Eliminagdo

SERVIDOR

024.142 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE 05 anos 047 anos Elimina¢ao

SEGURIDADE SOCIAL

024.143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA 07 anos Eliminagdo

FONTE (IRRF)

024.144 PENSOES ALIMENTICIAS 05 anos 095 anos Eliminagao

024.145 CONSIGNACOES 07 anos Eliminagao

024.149 OUTROS DESCONTOS 07 anos Eliminagao

024.15 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

024.151 PROGRAMA DE FORMACAO DO 05 anos 05 anos Eliminagao

PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO
(PASEP). PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL

(PIS)

024.152 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO 05 anos 047 anos Eliminagao
DE SERVICO (FGTS)

024.153 CONTRIBUICAO SINDICAL DO 07 anos Eliminagdo
EMPREGADOR

024.154 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE 05 anos 095 anos Elimina¢ao
SEGURIDADE SOCIAL (INCLUSIVE CONTRIBUICOES

ANTERIORES)

024.155 SALARIO MATERNIDADE 07 anos Eliminagao
024.156 IMPOSTO DE RENDA 07 anos Eliminagao
024.2 FERIAS 07 anos Eliminacéo
024.3 LICENCAS 05 anos 047 anos Eliminagao

ACIDENTE EM SERVICO; ADOTANTE; AFASTAMENTO DO
CONJUGE/COMPANHEIRO; ATIVIDADE POLITICA, CAPACITACAO
PROFISSIONAL; DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA; DOENCA
EM PESSOA DA FAMILIA

GESTANTE; PATERNIDADE; PREMIO POR ASSIDUIDADE

SERVICO MILITAR; TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES;
TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIA MEDICA)
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024.4 AFASTAMENTOS 05 anos 047 anos Eliminagao

PARA DEPOR; PARA EXERCER MANDATO ELETIVO; PARA

SERVIR AO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL (TRE); PARA

SERVIR COMO JURADO; SUSPENSAO DE CONTRATO DE

TRABALHO (CLT)

024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS

024.51 MUDANCA DE DOMICILIO DE até aprovacdo de 05 anos apos Eliminagao

SERVIDORES contas AAC AAC

024.52 LOCOMOCAO AAC 05 anos AAC  Eliminagdo

024.59 OUTROS REEMBOLSOS AAC 05 anos AAC  Eliminagao

024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS

024.91 CONCESSOES - ALISTAMENTO ELEITORAL 05 anos 047 anos Eliminagao

CASAMENTO (GALA); DOAGCAO DE SANGUE;

FALECIMENTO DE FAMILIARES (NOJO); HORARIO

ESPECIAL PARA SERVIDOR; ESTUDANTE; HORARIO

ESPECIAL PARA SERVIDOR PORTADOR DE DEFICIENCIA

024.92 AUXILIOS AAC 05 anos AAC  Eliminagdo

ALIMENTAGAO/REFEICAO; ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR/

CRECHE; FARDAMENTO/UNIFORME; MORADIA

VALE-TRANSPORTE

025 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR

025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS

025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES 05 anos 095 anos Guarda permanente

025.12 PENALIDADES DISCIPLINARES 05 anos 095 anos Guarda permanente

026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL

026.01 PREVIDENCIA PRIVADA 05 anos 047 anos Eliminagao

026.1 BENEFICIOS

026.11 SEGUROS AAC 05 anos AAC Eliminagao

026.12 AUXILIOS AAC 05 anos AAC  Eliminagdo

ACIDENTE; DOENCA; FUNERAL; NATALIDADE

026.121 RECLUSAO 05 anos 047 anos Eliminagéo
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026.13 APOSENTADORIA 05 anos 095 anos Eliminagao
026.131 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO AHA Eliminacéo
DE SERVICO
026.132 PENSOES: PROVISORIA E TEMPORARIA EV 05 anos Eliminagdo
026.133 PENSAO VITALICIA 05 anos 095 anos Eliminagao
026.19 OUTROS BENEFICIOS
026.191 ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS Até quitagdo da 05 anos Eliminagao
A SERVIDORES divida AQD
026.192 ASSISTENCIA A SAUDE (INCLUSIVE PLANOS  AAC 05 anos AAC  Eliminagéo
DE SAUDE)
026.193 AQUISICAO DE IMOVEIS AQD 05 anos Elimina¢ao
026.194 OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO Enquanto perma- 05 anos Eliminagao
nece ocupagao
EPO
026.195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES 02 anos Eliminagao
026.196 PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR 05 anos 095 anos Eliminagao
026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO 02 anos Eliminagao
026.21 PREVENCAO DE ACIDENTES DE 05 anos 047 anos Eliminacao
TRABALHO
026.211 COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO | 02 anos Eliminagéo
DE ACIDENTES (CIPA)
026.212 CRIACAO, DESIGNACAO, PROPOSTAS, | 03 anos 5 anos Eliminagio
RELATORIOS E ATAS
026.22 REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS 02 anos Eliminacéo
(FORNECIMENTO DE REFEICOES)
026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE 05 anos Eliminacéo

029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

029.1 HORARIO EXPEDIENTE (NCLUSIVE ESCALA PLANTAO | 02 anos Eliminagao
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ASSUNTO CORRENTE INTERMEDIARIA

029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA — LIVROS, 05 anos 047 anos Eliminagao

CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABONO DE FALTAS,

CUMPRIMENTO DE HORAS EXTRAS

029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO

029.21 NO PAIS - AJUDAS DE CUSTO DIARIAS AAC 05 anos AAC Eliminacdo Os relatorios técnicos de viagem estardo classificados no assunto

PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAO) PRESTACOES DE correspondente ao seu contetido, cujos prazos e destinagdo estdo

CONTAS RELATORIOS DE VIAGEM estabelecidos nesta tabela.

029.22 NO EXTERIOR (AFASTAMENTO DO PAIS)

029.221 SEM ONUS PARA A INSTITUICAO 07 anos Eliminagdo Os relatorios técnicos de viagem estardo classificados no assunto
correspondente ao seu contetido, cujos prazos e destinagdo estdo
estabelecidos nesta tabela.

029.222 COM ONUS PARA A INSTITUICAO AAC 05 anos AAC Eliminagdo Os relatdérios técnicos de viagem estardo classificados no assunto

AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO DIARIAS (INCLUSIVE
COMPRA DE MOEDA ESTRANGEIRA) LISTA DE
PARTICIPANTES (NO CASO DE COMITIVAS E DELEGACOES)
PASSAGENS PASSAPORTES PRESTACOES DE CONTAS
RELATORIOS DE VIAGEM RESERVAS DE HOTEL

correspondente ao seu contetido, cujos prazos e destinagdo estdo
estabelecidos nesta tabela.

029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS

029.31 PREMIOS - CONCESSAO DE MEDALHAS, 05 anos 05 anos Guarda permanente

DIPLOMAS DE HONRA AO MERITO E ELOGIOS

029.4 DELEGACOES DE COMPETENCIA. EV 05 anos Eliminagao Quanto aos documentos referentes aos ordenadores de

PROCURACAO despesas, utilizar o prazo dos documentos financeiros (Até
aprovacgao das contas + 5 anos a contar da data de
aprovacgao das contas e eliminagdo).

029.5 SERVICOS PROFISSIONAIS EV * Elimina¢do O prazo total de guarda dos documentos ¢ de 52 anos.

TRANSITORIOS: AUTONOMOS E
COLABORADORES (INCLUSIVE LICITACOES)

029.6 ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES  Até transitoem 05 anos

Guarda permanente

Guarda permanente

TRABALHISTAS julgado ATJ

029.7 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: 05 anos 05 anos
GREVES E PARALISACOES

030 MATERIAL - NORMAS, REGULAMENTACOES, EV 05 anos

DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS/DECISOES GERAISEV

Guarda permanente



149

1 - CLASSE 000 ADMINISTRACAO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
FASE FASE
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030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES 05 anos Eliminagao

031 ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. 02 anos Eliminagao

CODIFICACAO. PREVISAO. CATALOGO.

IDENTIFICACAO. CLASSIFICACAO (INCLUSIVE

AMOSTRAS)

032 REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS 01 ano Eliminag@o

REPROGRAFICOS (INCLUSIVE ASSINATURAS

AUTORIZADAS E REPRODUCOES DE FORMULARIOS)

033 AQUISICAO (INCLUSIVE LICITAGCOES)

033.1 MATERIAL PERMANENTE Os documentos referentes a material ndo adquirido deverdo
ser eliminados ap6s 1 ano.

033.11 COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR AAC 05 anos AAC | Eliminagdo

IMPORTACAO)

033.12 ALUGUEL. COMODATO. LEASING AAC 05 anos AAC  Eliminagéo

033.13 EMPRESTIMO. CESSAO EV 05 anos Eliminagdo Para transagdes que envolvam pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para documentos financeiros (Até
aprovagdo das contas + 5 anos a contar da data de
aprovacgao das contas e eliminagao).

033.14 DOACAO. PERMUTA 04 anos 05 anos Eliminagao Para transagdes que envolvam pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para documentos financeiros (Até
aprova¢do das contas + 5 anos a contar da data de
aprovacgao das contas e eliminagdo).

033.2 MATERIAL DE CONSUMO Os documentos referentes a material ndo adquirido deverao
ser eliminados ap6s 1 ano.

033.21 COMPRA AAC 05 anos AAC  Eliminagdo

033.22 CESSAO. DOACAO. PERMUTA 04 anos 05 anos Eliminacdo

033.23 CONFECCAO DE IMPRESSOS AAC 05 anos AAC Eliminagao

034 MOVIMENTACAO DE MATERIAL -
(PERMANENTE E DE CONSUMO)

Para os documentos referentes a produtos e insumos
quimicos e outras substdncias entorpecentes, observar os
prazos da legislacdo especifica vigente.
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034.01 TERMOS DE RESPONSABILIDADE AAC 05 anos AAC Eliminagao

(INCLUSIVE RMB OU RMBM)

034.1 CONTROLE DE ESTOQUE (INCLUSIVE 02 anos Eliminagao Para os documentos referentes a produtos e insumos quimicos e outras

REQUISICAO, DISTRIBUICAO E RMA) substancias entorpecentes, observar os prazos da legislagdo especifica
vigente.

034.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO  Até conclusdo do 05 anos Eliminagao Para os documentos referentes a produtos e insumos quimicos e

caso ACC outras substancias entorpecentes, observar os prazos da legislagdo
especifica vigente.

034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL 02 anos Eliminagdo Para os documentos referentes a produtos e insumos quimicos e outras
substancias entorpecentes, observar os prazos da legislagao especifica
vigente.

034.4 AUTORIZAC AODE S AIDA DE MATERIAL 01 ano Eliminacdo Para os documentos referentes a produtos e insumos quimicos e outras
substancias entorpecentes, observar os prazos da legislagao especifica
vigente.

034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO 02 anos Eliminagdo Para os documentos referentes a produtos e insumos quimicos e outras

DEPOSITO substancias entorpecentes, observar os prazos da legislagdo especifica
vigente.

035 ALIENACAO. BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO)

035.1 VENDA (INCLUSIVE LEILAO) AAC 05 anos AAC Eliminagao

035.2 CESSAO. DO AC AO. PERMUTA 04 anos 05 anos Eliminagdo Para transagdes que envolvam pagamentos de despesas pendentes, utilizar
prazos para documentos financeiros (Até aprovagdo das contas + 5 anos a
contar da data de aprovagdo das contas e eliminagao).

036 INSTALACAO E MANUTENCAO

036.1 REQUISICAO E CONTRATACAO DE AAC 05 anos AAC Eliminagao

SERVICOS (INCLUSIVE LICITACOES)

036.2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS 01 ano Eliminagao

DO ORGAO

037 INVENTARIO

037.1 MATERIAL PERMANENTE AAC 05 anos AAC | Guarda permanente

037.2 MATERIAL DE CONSUMO AAC 05 anos AAC  Eliminag8o
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ASSUNTO INTERMEDIARIA

039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL Este grupo sera desenvolvido pelo 6rgio de acordo com a necessidade,
bem como a temporalidade e destinagao.

040 PATRIMONIO - NORMAS, REGULAMENTACOES, EV 05 anos Guarda permanente

DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES

DE CARATER GERAL

041 BENS IMOVEIS - PROJETOS, PLANTAS E 03 anos 05 anos Guarda permanente E opcional a reprodugdo dos documentos previamente ao recolhimento,

ESCRITURAS para que o Orgdo permanega com copias para consulta.

041.01 FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE Os documentos que ndo envolvem pagamentos serdo

SERVICOS BASICOS eliminados apds 1 ano.

041.011 AGUA E ESGOTO AAC 05 anos AAC Eliminagao

041.012 GAS AAC 05 anos AAC Eliminagado

041.013 LUZ E FORCA AAC 05 anos AAC  Eliminag&o

041.02 COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO 02 anos Elimina¢@o

DE ENERGIA (CICE)

041.021 CRIACAO, DESIGNACAO, PROPOSTAS DE 03 anos 05 anos Guarda permanente

REDUCAO DE GASTOS COM ENERGIA, RELATORIOS E ATAS

041.03 CONDOMINIO AAC 05 anos AAC  Eliminag8o

041.1 AQUISICAO

041.11 COMPRA AAC 05 anos AAC Guarda permanente

041.12 CESSAO 04 anos 05 anos Guarda permanente Para transacdes que envolvam pagamentos de despesas pendentes,
utilizar prazos para documentos financeiros (Até aprovagdo das
contas + 5 anos a contar da data da aprovagao das contas e guarda
permanente).

041.13 DOACAO 04 anos 05 anos Guarda permanente Para transagdes que envolvam pagamentos de despesas pendentes,
utilizar prazos para documentos financeiros (Até aprovacao das
contas + 5 anos a contar da data da aprovacéo das contas e guarda
permanente).

041.14 PERMUTA 04 anos 05 anos Guarda permanente Para transagdes que envolvam pagamentos de despesas pendentes, utilizar

prazos para documentos financeiros (Até aprovacdo das contas + 5 anos a
contar da data da aprovacao das contas e guarda permanente).
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041.15 LOCACAO. ARRENDAMENTO. AAC 05 anos AAC | Eliminagdo

COMODATO

041.2 ALIENACAO

041.21 VENDA AAC 05 anos AAC  Guarda permanente

041.22 CESSAO 04 anos 05 anos Guarda permanente Para transagdes que envolvam pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para documentos financeiros (Até
aprovacgdo das contas + 5 anos a contar da data de
aprovacdo das contas e guarda permanente).

041.23 DOACAO 04 anos 05 anos Guarda permanente Para transagdes que envolvam pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para documentos financeiros (Até
aprovac¢do das contas + 5 anos a contar da data de
aprovacdo das contas e guarda permanente).

041.24 PERMUTA 04 anos 05 anos Guarda permanente Para transagdes que envolvam pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para documentos financeiros (Até
aprovacgdo das contas + 5 anos a contar da data de
aprovacgao das contas e guarda permanente).

041.3 DESAPROPRIACAO. REINTEGRACAODE | AAC 05 anos AAC  Guarda permanente

POSSE .REIVINDICACAO DE DOMINIO.

TOMBAMENTO

041.4 OBRAS

041.41 REFORMA. RECUPERACAO. AAC 05 anos AAC Guarda permanente

RESTAURACAO

041.42 CONSTRUCAO AAC 05 anos AAC  Guarda permanente

041.5 SERVICOS DE MANUTENCAO (INCLUSIVE Os documentos que ndo envolvem pagamentos serao

LICITACOES) eliminados apds 1 ano.

041.51 MANUTENCAO DE ELEVADORES AAC 05 anos AAC  Eliminag&o

041.52 MANUTENCAO DE AR-CONDICIONADO  AAC 05 anos AAC | Eliminagéo

041.53 MANUTENCAO DE SUBESTAC()ES E AAC 05 anos AAC Eliminagdo

GERADORES




153

1 - CLASSE 000 ADMINISTRACAO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
FASE FASE
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041.54 LIMPEZA. IMUNIZACAO. AAC 05 anos AAC | Eliminagdo

DESINFESTACAO (INCLUSIVE PARA JARDINS)

041.59 OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAO Este subgrupo sera desenvolvido pelo 6rgéo de acordo com
a necessidade, bem como a temporalidade e destinag@o.

042 VEICULOS

42.1 AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES) Para veiculos ndo adquiridos eliminar apos 1 ano.

042.11 COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR AAC 05 anos AAC  Eliminagdo

IMPORTACAO)

042.12 ALUGUEL AAC 05 anos AAC Eliminagao

042.13 CES§AO. DOACAO. PERMUTA. 04 anos 05 anos Eliminagao Para transagdes que envolvam pagamentos de despesas

TRANSFERENCIA pendentes, utilizar prazos para documentos financeiros (Até
aprovac¢do das contas + 5 anos a contar da data de
aprovac¢ao das contas e eliminagdo).

042.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. Até a alienagdo 05 anos Eliminagao

EMPLACAMENTO.TOMBAMENTO AA

042.3 ALIENACAO (INCLUSIVE LICITACOES)

042.31 VENDA (INCLUSIVE LEILAO) AAC 05 anos AAC Eliminagao

042.32 CESSAAO. DOACAO. PERMUTA. 04 anos 05 anos Elimina¢do Para transagdes que envolvam pagamentos de despesas

TRANSFERENCIA pendentes, utilizar prazos para documentos financeiros (Até
aprovacgao das contas + 5 anos a contar da data de
aprovacgao das contas e eliminag¢do).

042.4 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. AAC 5 anos AAC Eliminagao

MANUTENCAO. REPARO

042.5 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS AAC 05 anos AAC | Eliminagdo Para acidentes com vitimas, o prazo total de guarda ¢ de 20
anos.

042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A

VEICULOS

042.91 CONTROLE DE USO DE VEICULOS 02 anos Elimina¢ao
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042.911 REQUISICAO 02 anos Eliminagao

042.912 AUTORIZACAO PARA USO FORA DO 02 anos Eliminagao

HORARIO DE EXPEDIENTE

042.913 ESTACIONAMENTO. GARAGEM 02 anos Eliminagao

043 BENS SEMOVENTES

A temporalidade e destinagdo serdo estabelecidas pelo 6rgdo
de acordo com a necessidade.

044 INVENTARIO (INCLUSIVE RMBI) AAC 05 anos AAC | Guarda permanente

049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

049.1 GUARDA E SEGURANCA 02 anos Eliminagao

049.11 SERVICOS DE VIGILANCIA AAC 05 anos AAC | Eliminagdo Os documentos que ndo envolvem pagamentos serdo
eliminados apds 1 ano.

049.12 SEGUROS (INCLUSIVE DE VEICULOS) AAC 05 anos AAC  Eliminagdo Os documentos que ndo envolvem pagamentos serao
eliminados apds 1 ano.

049.13 PREVENCAO DE INCENDIO - 02 anos Eliminagao

TREINAMENTO DE PESSOAL, INSTALACAO E

MANUTENCAO DE EXTINTORES, INSPECOES PERIODICAS

049.131 CONSTITUICAO DE BRIGADAS DE INCENDIO, 04 anos 05 anos Guarda permanente

PLANOS, PROJETOS E RELATORIOS

049.14 SINISTRO ACC 05 anos Eliminacao

049.15 CONTROLE DE PORTARIA 02 anos Eliminagao

049.151 REGISTRO DE OCORRENCIAS 05 anos 05 anos Eliminagao

049.2 MUDANCAS

049.21 PARA OUTROS IMOVEIS AAC 05 anos AAC | Eliminagdo

049.22 DENTRO DO MESMO IMOVEL AAC 05 anos AAC  Eliminagdo Os documentos que ndo envolvem pagamentos serao
eliminados ap6s 1 ano.

049.3 USO DE DEPENDENCIAS 02 anos Eliminagao

050 ORCAMENTO E FINANCAS - NORMAS, EV 05 anos Guarda permanente

REGULAMENTOS, DIRETRIZES, PROCED./ESTUDOS/ DECISOES DE
CARATER GERAL
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050.1 AUDITORIA AAC 05 anos AAC | Guarda permanente

051 ORCAMENTO

051.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA

051.11 PREVISAO ORCAMENTARIA 02 anos Elimina¢do

051.12 PROPOSTA ORCAMENTARIA 05 anos 05 anos Guarda permanente

051.13 QUADRO DE DETALHAMENTO DE 02 anos Eliminagéo

DESPESA (QDD)

051.14 CREDITOS ADICIONAIS — CREDITO 05 anos 05 anos Guarda permanente

SUPLEMENTAR. CREDITO ESPECIAL. CREDITO

EXTRAORDINARIO

051.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA

051.21 DESCENTRALIZACAO’DE RECURSOS AAC 05 anos AAC Eliminagado

(DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA)

051.22 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA AAC 05 anos Eliminagao

MENSAL (PESSOAL/DIVIDA)

051.23 PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA AAC 05 anos Eliminagao

DE DESEMBOLSO

052 FINANCAS

052.1 PROGRAMACAO FINANCEIRA DE AAC 05 anos Eliminagao

DESEMBOLSO

052.2 EXECUCAO FINANCEIRA

052.21 RECEITA AAC 05 anos Eliminagao

052.22 DESPESA AAC 05 anos Eliminagao

053 FUNDOS ESPECIAIS AAC 05 anos Eliminagao

054 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS  AAC 05 anos Guarda permanente

055 OPERACOES BANCARIAS
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055.01 PAGAMENTOS EM MOEDA AAC 05 anos Eliminagao

ESTRANGEIRA

055.1 CONTA UNICA (INCLUSIVE ASSINATURAS AAC 05 anos Eliminagao

AUTORIZADAS E EXTRATOS DE CONTAS)

055.2 OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e D (INCLUSIVE  AAC 05 anos Eliminagao

ASSINATURAS AUTORIZADAS E EXTRATOS DE CONTAS)

056 BALANCOS. BALANCETES AAC 05 anos Guarda permanente

057 TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE AAC 05 anos Guarda permanente

CONTAS (INCLUSIVE PARECER DE APROVACAO DAS

CONTAS)

059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS

059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS) AAC 05 anos Eliminagao

060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO

060.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO  AAC 05 anos Eliminagdo

OFICIAL

060.2 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS 01 ano Eliminag@o

BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E

DE SERVICO

060.3 ,PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS AAC 05 anos Eliminagao

PERIODICOS

061 PRODUGAO EDITORIAL (INCLUSIVE EDIGAO OU COEDIGAO DE PUBLICACOES EM GERAL PRODUZIDAS PELO ORGAO EM QUALQUER SUPORTE

061.1 EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL  AAC 05 anos Eliminagao Documentos que niao envolvem pagamentos serdo
eliminados apos 5 anos de arquivamento na fase corrente.
061.2 DISTRIBUICAO.PROMOCAO.DIVULGACAO AAC 05 anos Eliminagao Documentos que nao envolvem pagamentos serdo

eliminados ap6s 5 anos de arquivamento na fase corrente.

062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (LIVROS, PERIODICOS, FOLHETOS E AUDIOVISUAIS)

062.01 NORMAS E MANUAIS EV 05

Guarda permanente

062.1 AQUISICAO (NO BRASIL E NO EXTERIOR)

Os documentos referentes a material bibliografico ndo
adquirido serdo eliminados apds 1 ano.

062.11 COMPRA (INCLUSIVE ASSINATURAS DE PERIODICOS) | AAC 05 anos

Eliminagao
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1 - CLASSE 000 ADMINISTRACAO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
FASE FASE

ASSUNTO CORRENTE INTERMEDIARIA

062.12 DOACAO 04 anos 05 anos Eliminagao Para transagdes que envolvam pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para documentos financeiros (Até
aprovacado das contas + 5 anos a contar da data de
aprovacao das contas e eliminagdo).

062.13 PERMUTA 04 anos 05 anos Eliminacao Para transa¢des que envolvam pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para documentos financeiros (Até
aprovacao das contas + 5 anos a contar da data de
aprovacgao das contas e eliminagdo).

062.2 REGISTRO 02 anos Eliminagao

062.3 CATALOGACAO. CLASSIFICACAO. 02 anos Eliminagéo

INDEXACAO

062.4 REFERENCIA E CIRCULACAO 02 anos Eliminagdo

062.5 INVENTARIO AAC 05 anos Guarda permanente

063 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS

063.01 NORMAS E MANUAIS EV 07 anos Eliminagéo

063.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. 04 anos Eliminagao

LEVANTAMENTO. FLUXO

063.11 DIAGNOSTICO 05 anos 05 anos Guarda permanente

063.2 PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITACAO E 02 anos Eliminacéo

EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

063.3 ASSISTENCIA TECNICA 05 anos Eliminagdo

063.4 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO 02 anos Eliminacéo

063.41 CODIGO DE CLASSIFICAGCAO DE EV * Eliminagéo *O prazo total de guarda do documento é de 100 anos,

DOCUMENTOS devendo o drgdo permanecer com um exemplar por igual
periodo. Um outro exemplar devera compor o conjunto
documental NORMAS E MANUALIS do subgrupo 063.01,
seguindo a temporalidade ¢ destinagdo previstas para o
mesmo.

063.5 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS 05 anos 05 anos Guarda permanente
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1 - CLASSE 000 ADMINISTRACAO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
FASE FASE
ASSUNTO CORRENTE INTERMEDIARIA
063.51 CONSULTAS. EMPRESTIMOS 01 ano apos Eliminagao
devolugao

063.6 DESTINACAO DE DOCUMENTOS

063.61 ANALISE. AVALIACAO. SELECAO 05 anos 05 anos Guarda permanente

063.611 TABELA DE TEMPORALIDADE EV * Eliminag@o *Q prazo total de guarda do documento ¢ de 100 anos,
devendo o o6rgdo permanecer com um exemplar por igual
periodo. Um outro exemplar deverd compor o conjunto
documental NORMAS E MANUALIS do subgrupo 063.01,
seguindo a temporalidade e destinagdo previstas para o
mesmo.

063.62 ELIMINACAO - TERMOS, LISTAGENS E EDITAIS | 05 anos Guarda permanente

DE CIENCIA DE ELIMINACAO

063.63 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO 05 anos Guarda permanente

GUIAS E TERMOS DE TRANSFERENCIA, GUIAS, RELAGOES

E TERMOS DE RECOLHIMENTO, LISTAGENS DESCRITIVAS

DO ACERVO

064 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA A temporalidade e destinag@o serdo estabelecidas de acordo
com as necessidades do dérgao.

065 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS - ESTUDOS, EV 05 anos Guarda permanente

PROJETOS E NORMAS

066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

066.1 DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO AAC 05 anos AAC | Eliminagdo Para documentos que ndo envolvam pagamentos, eliminar
apods 2 anos.

066.2 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS 02 anos Eliminagéo

066.3 RESTAURACAO DE DOCUMENTOS AAC 05 anos AAC | Eliminagdo Para documentos que ndo envolvam pagamentos, eliminar

(INCLUSIVE ENCADERNACAO) ap(')s 2 anos.

067 INFORMATICA

067.1 PLANOS E PROJETOS EV 05 anos Guarda permanente

067.2 PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES EV 05 anos Guarda permanente

(INCLUSIVE LICENCA E REGISTRO DE USO E COMPRA)
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1 - CLASSE 000 ADMINISTRACAO

PRAZOS DE GUARDA

FASE

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

ASSUNTO CORRENTE INTERMEDIARIA

067.21 MANUAIS TECNICOS (EXEMPLARES UNICOS) EV 05 anos Guarda permanente

067.22 MANUAIS DO USUARIO (EXEMPLARES EV 05 anos Guarda permanente

UNICOS)

067.3 ASSISTENCIA TECNICA AAC 05 anos Eliminagao Para documentos que ndo envolvam pagamentos, eliminar

apos 2 anos.

069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E INFORMACAO

Este grupo serd desenvolvido pelo 6rgdo de acordo com a
necessidade, bem como a temporalidade e destinagao.

070 COMUNICACCES — NORMAS, EV 05 anos Guarda permanente
REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS,

ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL

071 SERVICO POSTAL

071.1 SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA

071.11 NACIONAL AAC 05 anos Eliminagao
071.12 INTERNACIONAL AAC 05 anos Eliminagao
071.2 SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E AAC 05 anos Eliminagao
ENTREGA DE CORRESPONDENCIA AGRUPADA —

MALOTE

071.3 MALA OFICIAL AAC 05 anos Eliminagao
071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS AAC 05 anos Eliminagao
072 SERVICO DE RADIO AAC 05 anos Eliminagado
072.1 INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO AAC 05 anos Eliminagao
073 SERVICO DE TELEX AAC 05 anos Elimina¢do
073.1 INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO AAC 05 anos Eliminagao
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1 - CLASSE 000 ADMINISTRACAO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
FASE FASE

ASSUNTO CORRENTE INTERMEDIARIA

074 SERVICO TELEFONICO (INCLUSIVE 02 anos Eliminagao

AUTORIZACAO PARA LIGACOES INTERURBANAS). FAC-

SIMILE (FAX)

074.1 INSTALACAO. TRANSFERENCIA. AAC 05 anos Eliminacio

MANUTENCAO. REPARO

074.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS EV Eliminagao

074.3 CONTAS TELEFONICAS AAC 05 anos Eliminagao

075 SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, AAC 05 anos Eliminagao

VOZ E IMAGEM

079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES

090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

Este grupo sera desenvolvido pelo 6rgdo de acordo com a
necessidade, bem como a temporalidade e destinacéo.

091 ACOES JUDICIAIS 05 anos 095 anos Guarda permanente
900 ASSUNTOS DIVERSOS

910 SOLENIDADES. COMEMORACOES. 01 ano Eliminagao
HOMENAGENS

910.1 PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, 05 anos 05 anos Guarda permanente

DISCURSOS, PALESTRAS E TRABALHOS
APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO

920 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. 01 ano
SEMINARIOS.SIMPOSIOS. ENCONTROS.
CONVENCOES.CICLOS DE PALESTRAS.MESAS
REDONDAS

Eliminagao

920.1 PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, 05 anos 05 anos
DISCURSOS, PALESTRAS E TRABALHOS
APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO

Guarda permanente

930 FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. 01 ano
FESTAS

Eliminagao
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1- CLASSE 000 ADMINISTRACAO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
FASE FASE

ASSUNTO CORRENTE INTERMEDIARIA

930.1 PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, 05 anos 05 anos Guarda permanente

DISCURSOS, PALESTRAS E TRABALHOS

APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO

930.2 CONCURSOS 01 ano Eliminagao

930.21 PLANEJAMENTO, NORMAS, EDITAIS, 05 anos 05 anos Guarda permanente

HABILITACAO DOS CANDIDATOS,

JULGAMENTO DA BANCA, TRABALHOS

CONCORRENTES, PREMIACAO E RECURSOS

940 VISITAS E VISITANTES 1 ano Eliminag@o

990 ASSUNTOS TRANSITORIOS

991 APRESENTACAO. RECOMENDACAO 01 ano Eliminacéo

992 COMUNICADOS E INFORMES 01 ano Eliminagao

993 AGRADECIMENTOS. CONVITES. 01 ano Eliminagao

FELICITACOES. PESAMES

994 PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES 01 ano Eliminacéo

995 PEDIDODS, OFERECIMENTOS E 01 ano Eliminagado

INFORMACOES DIVERSAS

996 ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOSE 01 ano Eliminacdo

DE SERVIDORES
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2 — CLASSE 100 ENSINO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
FASE FASE
ASSUNTO CORRENTE INTERMEDIARIA
100 — ENSINO
110 Normatizagdo. Regulamentagio EV Guarda permanente

120 Curso de graduagdo( inclusive na modalidade a distancia)

121 Concepgao, organizagdo e funcionamento dos cursos de graduacado

121.1 Projeto pedagogico dos cursos EV Guarda permanente
121.2 Criagdo de cursos. Conversdo de cursos AHA 05 anos Guarda permanente
121.21 Autorizagdo. Reconhecimento. Renovagao de AHA | 05 anos Guarda permanente
conhecimento

121.3 Desativagao de cursos. Extingdo de cursos AHA 05 anos Guarda permanente

122 Planejamento e organizagdo curricular

122.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz EV Guarda permanente
curricular)

122.2 Reformulagdo curricular EV Guarda permanente
122.3 Disciplinas: programas didaticos EV Guarda permanente
122.31 Ofertas de disciplinas 02 anos | Eliminacéio

122.32 Atividades complementares EV Guarda permanente

123 Planejamento da atividade académica

123.1Calendério académico EV Guarda permanente Guardar apenas um exemplar de cada publicacdo
123.2 Agenda académica. Guia do calouro. Guia do EV Guarda permanente Guardar apenas um exemplar de cada publicagdo
estudante. Anual do estudante

124 Colagao de grau. Formatura 05 anos Eliminagao

124.1 Termo ou ata de colagdo de grau 05 anos Guarda

125 Vida académica dos alunos dos cursos de graduagio

125.1 Ingresso

125.11 Processo de selecdo

25.2 - TABELA DE TEMPORALIDADE CLASSO 100 ENSINO
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2 — CLASSE 100 ENSINO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
ASSUNTO colfsggwﬁ INTERII:\?ESIARIA

100 — ENSINO
125.111 Planejamento. Orientagdes Atéa 01 ano Guarda permanente

homologacdo do
evento

125.112 Inscri¢des AHE * 01 ano Eliminagao * Aguardar término da agdo, em caso de agfo judicial

125.113 Controle da aplicagdo de provas AHE * 01 ano Eliminagao * Aguardar término da agdo, em caso de ag@o judicial

125.114 Corregéo de provas AHE * 01 ano Eliminagao * Aguardar término da agdo, em caso de ag@o judicial

125.115 Recursos AHE * 01 ano Guarda permanente *Aguardar término da acdo, em caso de acdo judicial.
Eliminar documento ap6s 2 anos do indeferimento

125.116 Resultados AHE * 01 ano Guarda permanente * Aguardar término da agdo, em caso de agdo judicial

125.12 Reingresso. Admissao de graduado. Portador de | 05 anos Guarda permanente Eliminar documento ap6s 2 anos do indeferimento

diploma. Obtengdo de novo titulo

125.13 Transferéncia

125.131 Transferéncia voluntaria ou facultativa 05 anos Guarda permanente Eliminar documento ap6s 2 anos do indeferimento

125.132 Transferéncia ex officio 05 anos Guarda permanente

125.14 Reopgao de curso. Mudanca de curso. 05 anos Guarda permanente Eliminar documento apos 2 anos do indeferimento

Transferéncia interna

125.19 Outras formas de ingresso — aluno convénio 05 anos Guarda permanente Eliminar documento apos 2 anos do indeferimento

rede publica; aluno especial; aluno visitante;

continuidade de estudos; mandado judicial; matricula

de cortesia; readmissdo, refugiados politicos;

reintegracao; revinculagao.

125.2 Registros académicos

125.21 Matricula. Registro Enquanto 05 anos Eliminacao Eliminar documento ap6s 2 anos do indeferimento

mantiver vinculo
com a instituigdo
125.22 Inscrigdo em disciplina. Matricula semestral em  Enquanto 05 anos Eliminagao Eliminar documento ap6s 2 anos do indeferimento

disciplina

mantiver vinculo
com a instituigdo
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2 — CLASSE 100 ENSINO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
FASE FASE
ASSUNTO CORRENTE INTERMEDIARIA
100 — ENSINO
125.23 Isencdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. | Enquanto 05 anos Eliminacao Eliminar documento ap6s 2 anos do indeferimento
Aproveitamento de estudos mantiver vinculo
com a institui¢ao
125.24 Trancamento
125.241 Disciplina. Matricula parcial Enquanto 05 anos Eliminagao Eliminar documento ap6s 2 anos do indeferimento
mantiver vinculo
com a instituigdo
125.242 Total de curso. Matricula total Enquanto 10 anos Eliminag@o
mantiver vinculo
com a instituicdo
125.25 Desligamento
125.251 Abandono do curso 05 anos 025 anos Eliminagao
125.252 Jubilagéo 05 anos 025 anos Eliminagao
125.253 Recusa de matricula 05 anos 025 anos Eliminagao
125.26 Prorrogagdo de prazo para conclusdo de curso 05 anos 025 anos Eliminagao
125.3 Avaliagdo académica
125.31 Provas. Exames. Trabalhos (inclusive devolugido ao Eliminar os documentos ndo devolvidos apdés 01 ano do
verificagdes suplementares) aluno apos registro das notas
registro da nota
125.32 Trabalho de conclusdo de curso. Trabalho final | devolugao ao Eliminar os documentos ndo devolvidos apdés 01 ano do
de curso aluno apos registro das notas
registro da nota
125.321 Indicag@o, acerite e substitui¢do de orientador = Até o registro das 01 ano Elimina¢do
e coorientador. notas ARN
125.322 Bancas examinadoras: indicac¢do e atuagio ARN 01 ano Eliminagao
125.323 Prorrogagdo de prazo p/entrega ¢ apresentacdo | ARN 01 ano Eliminagao
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2 — CLASSE 100 ENSINO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
ASSUNTO COII:?{?SE]?\ITE INTERI;?]?]];IARIA
100 — ENSINO
125.33 Registro conteudo programatico registrado, 10 anos 10 anos Eliminagao
rendimento e frequéncia
125.34 Distingdo académica e mérito 05 anos Guarda permanente Eliminar documento ap6s 2 anos do indeferimento
125.4 Documentagdo académica
125.41 Histoérico escolar. Integralizagdo curricular Enquanto 05 anos Guarda permanente Eliminar versdes parciais, cujas informagdes encontram-se

mantiver vinculo
com a institui¢do

recapituladas na versdo integral do historico escolar.

125.42 Emissdo de diploma

125.421 Expedigdo 05 anos 05 anos Eliminagdo No caso das instituigdes de ensino que utilizam os
assentamentos individuais para a formagdo do processo de
registro de diplomas, utilizar os prazos de guarda e a
destinac¢do final de assentamentos individuais.

125.422 Registro 05 anos 05 anos Guarda permanente A documentacdo de solicitagdo de registro de diplomas das
instituigdes particulares de ensino superior devera ser
devolvida para as mesmas apds o registro. Eliminar os
diplomas ndo entregues 2 anos apds a emissao.

125.423 Apostila 05 anos 05 anos Guarda permanente

125.424 Reconhecimento e revalidagéo 05 anos 05 anos Guarda permanente Para os casos de indeferimento, a documentagdo serad
devolvida ao requerente. Eliminar os documentos nao
devolvidos apds 2 anos do indeferimento.

125.425 Verificago de autenticidade 05 anos 05 anos Eliminagao

125.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossi€s | Enquanto * Eliminagéo *O prazo total de guarda dos documentos ¢ de 100 anos.

dos alunos mantiver vinculo

com a institui¢ao
125.5 Regime de exercicio domiciliar
125.51 Aluna gestante Enquanto 02 anos Eliminacao

mantiver vinculo
com a institui¢ao
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2 — CLASSE 100 ENSINO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
ASSUNTO COII:?{?SE]?\ITE INTERI;?]?]];IARIA

100 — ENSINO
125.52 Aluno portador de afecgdes, infeccdes e Enquanto 02 anos Eliminagao

traumatismos

mantiver vinculo
com a institui¢ao

125.6 Monitorias, estagios ndo obrigatorios. Programas de inicia¢ao a docéncia

125.61 Monitorias

125.611 Processo de selegdo

125.612 Indicagao, aceite e substitui¢do de monitor e

orientador

125.613 Avaliagao

Eliminar os relatorios parciais, cujas informacdes
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.

125.62 Estagios ndo obrigatorios

03 anos 02 anos Guarda permanente
03 anos 02 anos Eliminagao
03 anos 02 anos Eliminagao
03 anos 02 anos Guarda permanente
Enquanto 02 anos Eliminagao

mantiver vinculo
com a institui¢dao

125.63 Programas de iniciagdo a docéncia 03 anos 02 anos Guarda permanente

125.631 Processo de selegdo 03 anos 02 anos Eliminagao

125.632 Indicagdo, aceite e substituicdo de bolsista e 03 anos 02 anos Eliminagao

orientador

125.633 Avaliacdo 03 anos 02 anos Guarda permanente Eliminar os relatérios parciais, cujas informagdes
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.

125.64 Frequéncia de monitores, estagiarios ¢ bolsistas 05 anos 47 anos Eliminagdo

125.7 Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercimbio

125.71 Nacional

Enquanto Guarda permanente
mantiver vinculo
com a institui¢ao

Para os casos de indeferimento, a documentagdo sera
devolvida ao requerente. Eliminar os documentos nao
devolvidos apds 2 anos do indeferimento.
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2 — CLASSE 100 ENSINO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
ASSUNTO COE{I?{?EI?\ITE INTERI;?]?]];IARIA
100 — ENSINO
125.72 Internacional Enquanto Guarda permanente Para os casos de indeferimento, a documentagdo sera

mantiver vinculo
com a institui¢ao

devolvida ao requerente. Eliminar os documentos nao
devolvidos ap6s 2 anos do indeferimento.

125.8 Regime disciplinar dos alunos: penalidades
(adverténcia ou repreensdo, suspensao e expulsdo)

ACC

10 anos

Guarda permanente

A producdo, manuseio, consulta, transmissdo, manutengdo 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.

130 Cursos de Pos-graduagao stricto sensu (inclusive na modalidade a distancia)

131 Concepcao, organizacdo e funcionamento dos cursos de pos-graduacao stricto sensu

131.1 Projeto pedagogico dos cursos EV Guarda permanente
131.2 Criagdo de cursos. Criagdo de programas | AHA 05 anos | Guarda permanente
131.21 Autorizagdo. Reconhecimento. Renovagao de AHA 05 anos Guarda permanente
reconhecimento

131.3 Desativacao de cursos. Extingao de cursos. AHA 05 anos Guarda permanente
131.4 Credenciamento para orientagdo 05 anos 10 anos Eliminagao

132 Planejamento e organizagao curricular

132.1 Estrutura co curriculo (grade/matriz curricular)  EV Guarda permanente
132.2 Reformulagdo curricular (inclusive com a criagdo EV Guarda permanente
de novas areas de concentragdo)

132.3 Disciplinas: programas didaticos EV 05 anos Guarda permanente
132.31 Oferta de disciplinas 05 anos 05 anos Eliminagéo

133 Planejamento de atividade académica EV Guarda permanente

134 Vida académica dos alunos de pos-graduacdo stricto sensu
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2 — CLASSE 100 ENSINO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
ASSUNTO COE{I?{?EI?\ITE INTERI;?]?]];IARIA
100 — ENSINO
134.1 Ingresso
134.11 Processo de selecdo
134.111 Planejamento. Orientagdes AHE 01 ano Guarda permanente
134.112 Inscrigdes AHE* 01 ano Eliminagao * Aguardar o término da agdo, em caso de acdo judicial.
134.113 Controle de aplicagdo de provas | AHE* 01 ano | Eliminagdo * Aguardar o término da agdo, em caso de agdo judicial.
134.114 Corregdo de provas AHE* 01 ano Eliminagao * Aguardar o término da agdo, em caso de acdo judicial.
134.115 Recursos AHE* 01 ano Guarda permanente *Aguardar o término da agdo, em caso de agdo judicial.
Eliminar documentos apos 2 anos do indeferimento
134.116 Resultados AHE* Guarda permanente *Aguardar o término da acdo, em caso de agdo judicial.
Eliminar documentos apos 2 anos do indeferimento
134.12 Transferéncia 05 anos Guarda permanente Eliminar documentos apds 2 anos do indeferimento
134.13 Mudanga de nivel Enquanto Guarda permanente Eliminar documentos apos 2 anos do indeferimento

mantiver vinculo
com a instituigdo

134.19 Outras formas de ingresso. Alune especial. 05 anos Guarda permanente Eliminar documentos apos 2 anos do indeferimento
Reintegragado
134.2 Registros académicos
134.21 Matricula. Registro Enquanto 05 anos Eliminagao Eliminar documentos apds 2 anos do indeferimento
mantiver vinculo
com a institui¢ao
134.22 Inscrigdo em disciplinas. Matricula semestral Enquanto 05 anos Eliminagéo Eliminar documentos ap6s 2 anos do indeferimento
em disciplina mantiver vinculo
com a institui¢ao
134.23 Isen¢ao de disciplinas. Dispensa de disciplinas. | Enquanto 05 anos Eliminagao Eliminar documentos apos 2 anos do indeferimento

Aproveitamento de estudos

mantiver vinculo
com a institui¢do
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2 — CLASSE 100 ENSINO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
ASSUNTO COII:{ARSE]?\ITE INTERI;?]?]];:IARIA
100 — ENSINO
134.24 Trancamento
134.241 Disciplina. Matricula parcial Enquanto 05 anos Eliminacao Eliminar documentos apos 2 anos do indeferimento

mantiver vinculo
com a institui¢ao

124.242 Total do curso. Matricula total Enquanto 10 anos Eliminacao
mantiver vinculo
com a institui¢do

134.25 Desligamento

134.251 Abandono de curso 05 anos 25 anos Eliminagao

134.252 Jubilagdo 05 anos 25 anos Eliminacao

134.253 Recusa de matricula 05 anos 25 anos Eliminagao

134.3 Avaliagdo académica

134.31 Provas. Exames. Trabalhos Devolugao ao Eliminar os documentos ndo devolvidos 01 anos apds o
aluno apos registro das notas
registro da nota

134.32 Exame de qualificacdo

134.321 Indicagdo, aceite e substitui¢do de orientador e ACC 01 ano Eliminacao

coorientador

134.322 Bancas examinadoras: indicagdo ¢ atuacao ACC 01 ano Eliminac¢ao

134.323 Prorrogagdo do prazo para exame qualificagio ACC 01 ano Eliminagdo

134.324 Projeto de qualificacéo ACC 01 ano Guarda permanente

134.33 Defesa de dissertacdo e tese

134.331 Indicagdo, aceite e substitui¢do de orientadore ACC 01 ano Eliminag¢do

coorientador
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2 — CLASSE 100 ENSINO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
FASE FASE
ASSUNTO CORRENTE INTERMEDIARIA
100 — ENSINO

134.332 Banca examinadoras: indicagdo e atuagao ACC 01 ano Guarda permanente

134.333 Prorrogagdo do prazo para a defesa ACC 01 ano Eliminar Eliminacdo

134.334 Dissertagao e tese ACC 01 ano Guarda permanente

134.34 Registro de contetdo programatico registrado, 10 anos 10 anos Eliminagao

rendimento e frequéncia

134.4 Documentagdo académica

134.41 Historico escolar. Integralizag@o curricular Enquanto 05 anos Guarda permanente Eliminar as versdes parciais, cujas informagdes encontram-

mantiver vinculo se recapituladas na versdo integral do historico escolar.
com a institui¢do

134.42 Emissao de diplomas

134.421 Expedigdo 05 anos 05 anos Eliminag@o No caso das instituigdes de ensino que utilizam os
assentamentos individuais para a formagdo do processo de
registro de diplomas, utilizar os prazos de guarda e a
destinac¢do final de assentamentos individuais.

134.422 Registro 05 anos 05 anos Guarda permanente A documentacdo de solicitagdo de registro de diplomas das
instituigdes particulares de ensino superior devera ser
devolvida para as mesmas apds o registro. Eliminar os
diplomas ndo entregues 2 anos apds a emissao.

134.423 Reconhecimentos e revalidagdo 05 anos 05 anos Guarda permanente Para os casos de indeferimento, a documentagdo sera
devolvida ao requerente. Eliminar os documentos nao
devolvidos ap6s 2 anos do indeferimento.

134.424 verificagdo de autenticidade 05 anos 05 anos Eliminagdo

134.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossi€é | Enquanto * Eliminagao *O prazo total de guarda dos documentos ¢ de 100 anos.

dos alunos) mantiver vinculo

com a institui¢do
134.5 Regime de exercicio domiciliar Enquanto 02 anos Eliminacao

mantiver vinculo
com a institui¢ao
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2 — CLASSE 100 ENSINO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL | OBSERVACOES
FASE FASE
ASSUNTO CORRENTE INTERMEDIARIA
100 — ENSINO

134.6 Monitorias. Estidgios ndo obrigatorios

134.61 Monitorias 03 anos 02 anos Guarda permanente

134.611 Processo de selecao 03 anos 02 anos Eliminac¢ao

134.612 Indicacdo, aceite e substitui¢ao de monitor e 03 anos 02 anos Eliminagao

orientador

134.613 Avaliagdo 03 anos 02 anos Guarda permanente Eliminar os relatorios parciais, cujas informagdes

encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.

134.62 Estagios ndo obrigatorios Enquanto 02 anos Eliminagdo
mantiver vinculo
com a institui¢ao

134.63 Frequéncia de monitores e estagiarios 05 anos 047 anos Eliminacao

134.7 Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio

134.71 Nacional Enquanto Guarda permanente Para os casos de indeferimento, a documentagdo sera
mantiver vinculo devolvida ao requerente. Eliminar os documentos nao
com a instituigdo devolvidos apds 2 anos do indeferimento.

134.72 Internacional Enquanto Guarda permanente Para os casos de indeferimento, a documentagdo sera
mantiver vinculo devolvida ao requerente. Eliminar os documentos nao
com a institui¢ao devolvidos apos 2 anos do indeferimento.

134.8 Regime disciplinar dos alunos: ACC 10 anos Guarda permanente A producdo, manuseio, consulta, transmissdo, manutengao e

penalidades(adverténcia ou repreensao, suspensio e guarda de dados, documentos e informagoes relativos a vida

expulsdo privada, a honra ¢ a imagem dos alunos deverdo observar

medidas especiais de seguranga, conforme legislagdo em
vigor.

140 cursos de pos-graduagdo lato sensu (inclusive na modalidade a distancia

141 Concepgao, organizacao e funcionamento dos cursos de pos-graduacao lato sensu
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2 — CLASSE 100 ENSINO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
ASSUNTO cogj?ga]?\lTE INTERI;?]?]];IARIA

100 — ENSINO
141.1 Projeto pedagodgico dos cursos EV Guarda permanente
141.2 Criagdo de cursos AHA 05 anos Guarda permanente
142 Planejamentos e organizac¢ao curricular
142.1 Estrutura do curriculo(grade ou matriz curricular) EV Guarda permanente
142.2 Reformulagdo curricular | EV | Guarda permanente
142 .3 Disciplinas: programas didaticos EV Guarda permanente
142.31 Oferta de disciplinas 02 anos Eliminagéo
143 Planejamentos da atividade académica AHE 01 ano Guarda permanente

144 Vida académica dos alunos dos cursos de pds-graduagio lato sensu

144.1 Ingresso

144.11 Processo de selegdo

144.111 Planejamentos. Orienta¢des AHE 01 ano Guarda permanente

144.112 Inscri¢des AHE* 01 ano Eliminagao * Aguardar o término da agdo, em caso de acdo judicial.

144.113 Controle de aplicagdo de provas AHE* 01 ano Eliminagdo * Aguardar o término da agdo, em caso de a¢do judicial.

144.114 Corregao de provas AHE* 01 ano Eliminagao * Aguardar o término da agdo, em caso de acdo judicial.

144.115 Recursos AHE* 01 ano Guarda permanente *Aguardar o término da agdo, em caso de agdo judicial.
Eliminar documentos apos 2 anos do indeferimento

144.116 Resultados AHE* 01 ano Guarda permanente * Aguardar o término da a¢do, em caso de agdo judicial.

144.19 Outras formas de ingresso: aluno especial, 05 anos Guarda permanente Eliminar documentos apds 2 anos do indeferimento

reintegracdo

144.2 Registros Académicos

144.21 Matricula. Registro Enquanto 05 anos Eliminagéo Eliminar documentos ap6s 2 anos do indeferimento

mantiver vinculo
com a institui¢ao
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2 — CLASSE 100 ENSINO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
ASSUNTO cogﬁa]?\ma INTERI;?]?]];IARIA
100 — ENSINO
144.22 Inscrigdo em disciplina. Matricula em Enquanto Eliminagao Eliminar documentos apos 2 anos do indeferimento

disciplinas

mantiver vinculo
com a institui¢ao

144.23 Isencgdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. | Enquanto 05 anos Eliminagao Eliminar documentos ap6s 2 anos do indeferimento
Aproveitamento de estudos mantiver vinculo
com a institui¢do
144.24 Trancamento
144.241 Disciplina. Matricula parcial Enquanto 05 anos Eliminagéo Eliminar documentos ap6s 2 anos do indeferimento
mantiver vinculo
com a instituicao
144.242 Total do curso. Matricula total Enquanto 10 anos Eliminag@o
mantiver vinculo
com a institui¢do
144.25 Desligamento
144.251 Abandono do curso 05 anos 25 anos Eliminagao
144.252 Jubilagao 05 anos 25 anos Eliminagao
144.253 Recusa de matricula 05 anos 25 anos Eliminagao
144.3 Avaliagdo académica
144.31 Provas. Exames. Trabalhos Devolugdo ao Eliminar os documentos n3o devolvidos ap6s 1 ano do
aluno apds registro das notas
registro das notas
144.32 Trabalho de conclusdo de curso. Trabalho final  Devolucao ao Eliminar os documentos ndo devolvidos ap6s 1 ano do
de curso aluno apos registro das notas
registro das notas
144.321 Indicacdo, aceite e substituicao de orientador e ARN 01 ano Eliminagao
coorientador
144.322 Bancas examinadoras: indicacdo e atuagao ARN 01 ano
Eliminagao
144.323 Prorrogacao prazo entrega e apresentacao ARN 01 ano Eliminagao
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2 — CLASSE 100 ENSINO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES

FASE FASE
ASSUNTO CORRENTE INTERMEDIARIA

100 — ENSINO

144.33 Registro de conteudo programatico ministrado, ARN 01 ano Eliminagao
rendimento e frequéncia
144.4 Documentagdo académica
144.41 Historico escolar. Integralizagdo curricular Enquanto 05 anos Guarda permanente Eliminar as versdes parciais, cujas informag¢des encontram-

mantiver vinculo
com a institui¢ao

se recapituladas na versdo integral do histdrico escolar.

144.42 Emissdo de certificado

144.421 Expedicao 05 anos 05 anos Eliminagao No caso das instituigdes de ensino que utilizam os
assentamentos individuais para a formag@o do processo de
registro de diplomas, utilizar os prazos de guarda e a
destinag¢do final de assentamentos individuais.
144.422 Registro 05 anos 05 anos Guarda permanente Eliminar os certificados ndo entregues 2 anos apos a
emissao
144.423 Reconhecimentos e revalidagao 05 anos 05 anos Guarda permanente Para os casos de indeferimento, a documenta¢do sera
devolvida ao requerente. Eliminar os documentos ndo
devolvidos apds 2 anos do indeferimento.
144.424 Verificagdo de autenticidade 05 anos 05 anos Eliminagao
144.43 Assentamentos individuais de alunos (Dossiés | Enquanto * Eliminagao *O prazo total de guarda dos documentos ¢ de 100 anos.
dos alunos) mantiver vinculo
com a institui¢do
144.5 Regime de exercicio domiciliar Enquanto 02 anos Eliminagao
mantiver vinculo
com a instituigdo
144.6 Monitorias. Estadgios ndo obrigatorios
144.61 Monitorias
144.611 Processo de selecao 03 anos 02 anos Eliminagao
144.612 Indicagéo, aceite e substituicdo de monitor e 03 anos 02 anos Eliminagao

orientador
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2 — CLASSE 100 ENSINO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
FASE FASE
ASSUNTO CORRENTE INTERMEDIARIA
100 — ENSINO
144.613 Avaliacao 03 anos 02 anos Guarda permanente Eliminar os relatérios parciais, cujas informacdes
encontram-se recapituladas nos relatorios finais.

144.62 Estagios nao obrigatorios Enquanto 02 anos Eliminag@o

mantiver vinculo

com a institui¢do
144.63 Frequéncia de monitores e estagiarios 05 anos 047 anos Eliminacao
144.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades ACC 10 anos Guarda permanente A producdo, manuseio, consulta, transmissdo, manutengao e

(adverténcia e repreensdo, suspensao e expulsdo)

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.

190 Outros assuntos referentes ao ensino superior
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3 — CLASSE 200 PESQUISA

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

200 - PESQUISA

210 Normatizacao. Regulamentacao EV Guarda permanente

220 Programas de pesquisa

221 Proposicao EV 05 anos Guarda permanente Eliminar as propostas ndo aprovadas apos 2 anos.

222 Avaliacdes. Resultados 05 anos 05 anos Guarda permanente Eliminar os relatérios parciais, cujas informacdes
encontram-se recapituladas nos relatorios finais.

230 Projetos de pesquisa

231 Proposicao EV 05 anos Guarda permanente Eliminar as propostas ndo aprovadas apds 2 anos.

232 Avaliacdo. Resultados 05 anos 05 anos Guarda permanente Eliminar os relatorios parciais, cujas informacdes
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.

240 Iniciagdo cientifica

241 Processo de selecao 02 anos 02 anos Eliminagao

242 Cadastramentos de bolsistas 05 anos Eliminagao

243 Frequéncia de bolsista2 | 05 anos 047 anos | Eliminacéo

244 Avaliacao de bolsistas 02 anos 02 anos Guarda permanente Eliminar os relatérios parciais, cujas informacdes
encontram-se recapituladas nos relatorios finais.

250 Transferéncia e inovagdo tecnologica

251 Registro de propriedade intelectual

251.1 Apoio a redagdo de patentes EV 05 anos Guarda permanente

251.2 Apresentagdo e acompanhamento de contratos EV 05 anos Guarda permanente

252 Transferéncia de tecnologia

252.1 Informagdes técnicas Até a celebragdo | 05 anos Eliminagao

do contrato
252.2 Celebragdo e acompanhamento de contratos EV 05 anos Guarda permanente Eliminar o processo de averbagdo junto ao INPI apos a

confirmagao do certificado de averbagdo

25.3 - TABELA DE TEMPORALIDADE CLASSE 200 PESQUISA
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3 - CLASSE 200 PESQUISA PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
FASE FASE
ASSUNTO CORRENTE INTERMEDIARIA
100 — ENSINO

252.3 Parcerias para exploracdo e desenvolvimento de EV 05 anos Guarda permanente

inovacdo tecnoldgica

253 Divulgagdo de inovagdo tecnoldgica

253.1 Informag@o tecnoldgica institucional 05 anos 05 anos Guarda permanente

253.2 Avaliagdo da transferéncia e inovagao 05 anos 05 anos Guarda permanente

tecnologica

254 Programas de incubadoras de empresas

254.1 Prospecgdo de projetos EV 05 anos Guarda permanente

254.2 Implanta¢do e acompanhamento do programa

254.21 Selegdo do projeto EV 05 anos Guarda permanente Eliminar documentos ap6s 2 anos do indeferimento

254.22 Admissao EV 05 anos Guarda permanente

254.23 Capacitacdo e desenvolvimento EV 05 anos Guarda permanente

254.24 Avaliagdo EV 05 anos Guarda permanente

260 Etica em pesquisa

261 Pesquisa em seres humanos

261.1 Comité de ética EV 05 anos Guarda permanente A producdo, manuseio, consulta, transmissdo, manutengao 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.

261.2 Registro de pesquisa EV 05 anos Guarda permanente A producdo, manuseio, consulta, transmissdo, manutengao 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 legislagdo em
vigor.
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3 — CLASSE 200 PESQUISA

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

200 - PESQUISA

262 Pesquisa em animais

262.1 Comissdo de ética EV 05 anos Guarda permanente

262.2 Registro de pesquisa EV 05 anos Guarda permanente

263 Biosseguranga

263.1 Comissdo de interna de biosseguranca EV 05 anos Guarda permanente A producdo, manuseio, consulta, transmissdo, manutengao e
guarda de dados, documentos e informacdes relativos aos
organismos geneticamente modificados e seus derivados
deverdo observar medidas especiais de seguranga, conforme
legislagdo em vigor.

263.2 Registro da pesquisa EV 05 anos Guarda permanente A producdo, manuseio, consulta, transmissdo, manutengio e

guarda de dados, documentos e informacdes relativos aos
organismos geneticamente modificados e seus derivados
deverdo observar medidas especiais de seguranga, conforme
legislagdo em vigor.

290 Outros assuntos referentes a pesquisa
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4 — CLASSE 300 EXTENSAO

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

300 - Extensao

310 Normatizacdo. Regulamentagdo EV Guarda permanente

320 Programas de extensio

321 Proposigao EV 05 anos Guarda permanente Eliminar as propostas ndo aprovadas 2 anos

322 Avaliagao. Resultados 05 anos 05 anos Guarda permanente Eliminar os relatérios parciais, cujas informacdes
encontram-se recapituladas nos relatorios finais.

330 Projetos de extensdo

321 Proposigdo EV 05 anos Guarda permanente Eliminar as propostas nao aprovadas apds 2 anos

322 Avaliag@o. Resultados 05 anos 05 anos Guarda permanente Eliminar os relatorios parciais, cujas informacdes
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.

330 Projetos de extensdo

331 Proposigao EV 05 anos Guarda permanente Eliminar as propostas ndo aprovadas 2 anos

332 Avaliagao. Resultados 05 anos 05 anos Guarda permanente Eliminar os relatérios parciais, cujas informacdes
encontram-se recapituladas nos relatorios finais.

340 Cursos de extensdo

341 Proposigdo EV 05 anos Guarda permanente Eliminar as propostas nao aprovadas apds 2 anos

342 Divulgagdo EV 05 anos Guarda permanente Guardar apenas um exemplar do material de divulgacdo de
cada curso

343 Inscri¢do ACC 01 ano Eliminacao

344 Frequéncia ACC 01 ano Eliminagao

345 Emissao de certificado 05 anos 05 anos Guarda permanente Eliminar os certificados nio entregues apds 02 anos da
emissdo

346 Avaliagdo. Resultados 05 anos 05 anos Guarda permanente Eliminar os relatorios parciais, cujas informagdes

encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.

25.4 - TABELA DE TEMPORALIDADE CLASSO 300 EXTENSAO
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4 — CLASSE 300 EXTENSAO

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA

DESTINACAO FINAL OBSERVACOES

300 - Extensao

350 Eventos de extensdo

351 Proposicao EV 05 anos Guarda permanente Eliminar as propostas ndo aprovadas apds 2 anos

352 Divulgagao EV 05 anos Guarda permanente Guardar apenas um exemplar do material de cada evento

353 Inscricao Até conclusdo do 01 ano Eliminagao

evento ACE

354 Frequéncia ACE 01 ano Eliminacéo

355 Emissdo de certificado 05 anos 05 anos Guarda permanente Eliminar os certificados ndo entregues apds 2 anos da
emissdo

356 Avaliagao. Resultados 05 anos 05 anos Guarda permanente Eliminar os relatérios parciais, cujas informacdes
encontram-se recapituladas nos relatorios finais.

360 Presta¢do de servi¢o

361 Proposigdo EV 05 anos Guarda permanente Eliminar as propostas ndo aprovadas apds 2 anos

362 Avaliagdo. Resultados 05 anos 05 anos Guarda permanente Eliminar os relatorios parciais, cujas informacdes
encontram-se recapituladas nos relatorios finais.

370 Difusao e divulgagdo da produgdo académica

371 Proposicao EV 02 anos Guarda permanente Eliminar as propostas ndo aprovadas apds 2 anos

372 Avaliagao. Resultados 05 anos 05 anos Guarda permanente Eliminar os relatérios parciais, cujas informacdes
encontram-se recapituladas nos relatorios finais.

380 Programa institucional de bolsas de extensdo

381 Processo de selegdo 03 anos 02 anos Guarda permanente

382 Inscricdo e selegdo de bolsista 03 anos 02 anos Eliminacao

25.4 - TABELA DE TEMPORALIDADE CLASSO 300 EXTENSAO
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4 — CLASSE 300 EXTENSAO

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

300 - Extensao

383 Frequéncia de bolsistas

05 anos

047 anos

Eliminagao

384 Avaliacdo. Resultados

390 Outros assuntos referentes a extensao

03 anos

02 anos

Guarda permanente

Eliminar os relatorios parciais, cujas informacdes
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.

25.4 - TABELA DE TEMPORALIDADE CLASSO 300 EXTENSAO
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6 — CLASSE 500 ASSISTENCIA ESTUDANTIL

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA

DESTINACAO FINAL OBSERVACOES

500 — Assisténcia Estudantil

510 Normatizacdo. Regulamentagao

EV

Guarda permanente

520 Programas, convénios e projetos de concessdo de beneficios e auxilios aos alunos

521 Moradia estudantil. Moradia universitaria

521.1 Publicacdo. Divulgagao 05 anos 05 anos Guarda permanente
521.2 Inscrigdo. Selegdo. Admissdo. Renovagdo Enquanto 10 anos Eliminacao
mantiver vinculo
com a institui¢do
521.3 Avaliagdo 05 anos 05 anos Guarda permanente Eliminar os relatorios parciais, cujas informacdes
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.
522 Alimentacao
522.1 Divulgagdo. Publicagdo 05 anos 05 anos Guarda permanente
522.2 Inscrigdo. Selegdo. Admissdo. Renovagdo Enquanto 10 anos Eliminacao
mantiver vinculo
com a institui¢ao
522.3 Avaliacdo 05 anos 05 anos Guarda permanente Eliminar os relatorios parciais, cujas informagdes
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.
523 Transporte
523.1 Publicagdo. Divulgagdo 05 anos 05 anos Guarda permanente
523.2 Inscrig¢do. Selecdo. Admissdo. Renovagao Enquanto 10 anos Eliminagao
mantiver vinculo
com a institui¢ao
523.3 Avaliacdo 05 anos 05 anos Guarda permanente Eliminar os relatorios parciais, cujas informagdes
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.
524 Assisténcia a saude fisica e mental (inclusive rede conveniada)
524.1 Publicacdo. Divulgagao 05 anos 05 anos Guarda permanente

25.5 - TABELA DE TEMPORALIDADE CLASSE 500 ASSISTENCIA ESTUDANTIL
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6 — CLASSE 500 ASSISTENCIA ESTUDANTIL

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

500 — Assisténcia Estudantil

524.2 Inscrigdo. Sele¢cdo. Admissdo. Renovagao Enquanto 10 anos Eliminagao
mantiver vinculo
com a institui¢ao
524.3 Avaliacdo 05 anos 05 anos Eliminacao Eliminar os relatorios parciais, cujas informacdes
encontram-se recapituladas nos relatérios finais.
525. Inclusdo sécio educacional e digital
525.1 Publicagdo. Divulgagdo 05 anos 05 anos Guarda permanente
525.2 Inscrigdo. Sele¢do. Admissdo. Renovagao Enquanto 10 anos Eliminagao
mantiver vinculo
com a institui¢ao
525.3 Avaliagdo 05 anos 05 anos Eliminagao Eliminar os relatérios parciais, cujas informacdes
encontram-se recapituladas nos relatérios finais.
526 Cultura e esporte
526.1 Publicagdo. Divulgagdo 05 anos 05 anos Guarda permanente
526.2 Inscrigdo. Selegdo. Admissdo. Renovagao Enquanto 10 anos Eliminagao
mantiver vinculo
com a instituigdo
526.3 Avaliagdo 05 anos 05 anos Eliminagao Eliminar os relatérios parciais, cujas informacdes
encontram-se recapituladas nos relatorios finais.
527 Creche
527.1 Publicacdo. Divulgagdo 05 anos 05 anos Guarda permanente
527.2 Inscrigdo. Selegdo. Admissdo. Renovagao Enquanto 10 anos Eliminagao
mantiver vinculo
com a institui¢ao
527.3 Avaliagdo 05 anos 05 anos Eliminagdo Eliminar os relatérios parciais, cujas informagdes

25.5 - TABELA DE TEMPORALIDADE CLASSE 500 ASSISTENCIA ESTUDANTIL

encontram-se recapituladas nos relatorios finais.
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6 — CLASSE 500 ASSISTENCIA ESTUDANTIL PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
FASE FASE
ASSUNTO CORRENTE INTERMEDIARIA
500 — Assisténcia Estudantil
528 Apoio pedagogico
528.1 Publicacdo. Divulgagao 05 anos 05 anos Guarda permanente
528.2 Inscrigdo. Sele¢do. Admissao. Renovagao Enquanto 10 anos Eliminac¢ao
mantiver vinculo
com a institui¢ao
528.3 Avaliacdo 05 anos 05 anos Eliminacao Eliminar os relatorios parciais, cujas informacdes
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.
529 Outros assuntos referentes a programas, convénios e projetos de concessao de beneficios e auxilios aos alunos
529.1 Atendimento aos portadores de necessidades Enquanto 05 anos Guarda permanente
especiais mantiver vinculo
com a instituicao
529.2 Auxilio para participacdo e realizagdo de eventos  Enquanto 10 anos Eliminacao
mantiver vinculo
com a instituigdo
529.3 Isengdo de taxas académicas Enquanto 10 anos Eliminagao
mantiver vinculo
com a instituigdo
529.4 Concessdo de material didatico Enquanto 10 anos Eliminacao
mantiver vinculo
com a institui¢do
529.5 Bolsa auxilio
529.51 Publicagdo. Divulgacdo 05 anos 05 anos Guarda permanente
529.52 Inscri¢do. Sele¢do. Admissdo. Renovagao Enquanto 10 anos Eliminagao
mantiver vinculo
com a institui¢ao
529.53 Avaliagao 05 anos 05 anos Eliminac¢ao Eliminar os relatérios parciais, cujas informacdes

encontram-se recapituladas nos relatorios finais.

590 Outros assuntos referentes a assistencial estudantil



25.6 — ETIQUETAS CAIXAS

185

SERVICO PUBLICO FEDERAL

UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA
ARQUIVO CENTRAL

SETOR

ESPECIE/TIPOLOGIA

CODIGO /ASSUNTO

ORDENACAO

DATA

NUMERO DA CAIXA

ESTANTE

GUARDA AC - ano(s)
Al - ano(s)

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA
ARQUIVO CENTRAL
SETOR
ESPECIE/TIPOLOGIA
CODIGO /ASSUNTO
ORDENACAO:
DATA
NUMERO DA CAIXA
ESTANTE
GUARDA AC - ano(s)
Al - ano(s)
DESTINACAO

DESTINACAO

RESUMO DA DOCUMENTACAO(ANEXO): Contendo a descrigio,
Listagem — nomes, CNPJ, n° processos, matriculas, etc.

RESUMO DA DOCUMENTACAO(ANEXO): Contendo a descrigio,
Listagem — nomes, CNPJ, n° processos, matriculas, etc.
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25.7 - LISTAGEM DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

SERVICO PﬂLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA
ARQUIVO CENTRAL

LISTAGEM N° FOLHA N°
Aos dias do més de de , foram Transferidos os documentos abaixo relacionados, de conformidade com o estabelecido na Tabela de
Temporalidade Documental, entre o setor responsavel pela documentacdao e o Nucleo de Arquivo Setorial, mediante procedimentos e
normas em vigor.
CODIGO ASSUNTO DATA LIMITE QUANTIDADE OBSERVACOES
TOTAL DE DOCUMENTOS:
RESPONSAVEL PELO SETOR: NUCLEO ARQUIVO SETORIAL:

AUTORIZACAO DA CEPAD: Santarém — PA, / /
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25.8 - LISTAGEM DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA
ARQUIVO CENTRAL

LISTAGEM N° FOLHA N°
Aos dias do més de de , foram Recolhidos os documentos abaixo relacionados, de conformidade com o estabelecido na Tabela de
Temporalidade Documental, entre o setor , responsavel pela documentacdo e o Arquivo Central, mediante procedimentos e normas em

vigor e autorizacdo da CEPAD.

CODIGO ASSUNTO DATA LIMITE QUANTIDADE OBSERVACOES

TOTAL

RESPONSAVEL PELO SETOR: ARQUIVO CENTRAL:

AUTORIZACAO DA CEPAD: Santarém — PA, / /
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25.9 - LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA
ARQUIVO CENTRAL

LISTAGEM N° FOLHA N°
Aos dias do més de de , foram encaminhados para Eliminacdo os documentos abaixo relacionados, de conformidade com o
estabelecido na Tabela de Temporalidade Documental, do setor , responsavel pela documentacdo e o Arquivo Central, mediante

procedimentos e normas em vigor e aprovacao da CPAD.

CODIGO ASSUNTO DATA LIMITE QUANTIDADE OBSERVACOES

TOTAL

RESPONSAVEL PELO SETOR: ARQUIVO CENTRAL:

AUTORIZACAO DA CEPAD: Santarém — PA, / /
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25.10 - EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

N° /

A Comissao Permanente de Avaliagdo Documental da Universidade Federal do Oeste do
Par4, instituida pela Resolucdo ou Portaria n° ,de / / , publicada no Didrio
Oficial da Unido de =/ / , de acordo com (indicar a Listagem de Eliminacdo de
Documentos), aprovada por esta comissao, informa a quem possa interessar que a partir do
trigésimo (30) dia subsequente a data de publicagdo deste Edital no Diario Oficial da
Unido, se nao houver oposi¢do, o Arquivo Central eliminara os documentos constantes da
listagem em anexo. Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer, as suas expensas, O
desentranhamento de documentos ou copia das pecas do processo, mediante peticao, desde
que tenha respectiva qualificacdo e demonstragdo de legitimidade do pedido, dirigido a
Comissao Permanente de Avaliagdo Documental da Universidade Federal do Oeste do
Para.

Local/Data , /]

Nome e assinatura do Coordenador da Comissao de Avaliagao Documental da UFOPA.
Instrucdes para preenchimento:

— titulo e nimero do edital;

—nome do 6rgdo ou entidade que efetuara a eliminagao;

— identificag@o da autoridade signatdria do edital;

—numero e data dos atos legais e/ou do documento oficial (listagem de eliminagdo) que
legitima a eliminagao;

—nome do 6rgdo ou entidade produtora dos documentos a serem eliminados;

— local e data do edital;

—nome, cargo e assinatura da autoridade signatéria do edital.

25.11 - TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de do ano de , (indicar o nome
da unidade ou subunidade responsédvel pela transferéncia), de acordo com o que consta
do/da (indicar a Tabela de Temporalidade de Documentos ou a Listagem de Transferéncia
de Documentos e respectivo Edital de Ciéncia de Transferéncia de Documentos),
aprovado(s) pela CPAD, por intermédio do (indicar o documento de aprovacgdo), e
publicada (o) no (indicar periddico oficial), de (indicar a data de publicagdo da tabela ou do
edital), procedeu a transferéncia de (indicar a quantificagdo), de documentos relativos a
(referéncia ao assunto dos conjuntos documentais eliminados), integrantes do acervo do (a)
(indicar o nome do 6rgdo produtor/acumulador), do periodo (indicar as datas limite dos
documentos eliminados).

(nome da unidade organica responsavel pela eliminagao)

(nome, cargo e assinatura do servidor)

Instrucdes de preenchimento

- data de transferéncia;

- indicagdo dos atos oficiais/legais que autorizam a transferéncia e informacao relativa a
publicac¢dao em periodico oficial;
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- nome do 6rgdo ou entidade produtor/acumulador dos documentos transferidos;

- nome do 6rgdo ou entidade responsavel pela transferéncia;

- referéncia aos conjuntos documentais transferidos especificados na Listagem de
Transferéncia dos Documentos, anexa ao Termo;

- datas-limite e quantificacdo dos documentos transferidos;

- nome da unidade organica responsavel pela transferéncia;

- nome e assinatura do titular da unidade organica responsavel pela transferéncia

25.12 - TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de do ano de , (indicar o nome
do 6rgdo responsavel pelo recolhimento), de acordo com o que consta do/da (indicar a
Tabela de Temporalidade de Documentos ou a Listagem de Recolhimento de Documentos
e respectivo Edital de Ciéncia de Recolhimento de Documentos), aprovado(s) pela CPAD,
por intermédio do (indicar o documento de aprovagao), e publicada (o) no (indicar
periddico oficial), de (indicar a data de publicagdo da tabela ou do edital), procedeu ao
recolhimento de (indicar a quantifica¢ao), de documentos relativos a (referéncia ao assunto
dos conjuntos documentais recolhidos), integrantes do acervo do (a) (indicar o nome do
orgao produtor/acumulador), do periodo (indicar as datas limite dos documentos
recolhidos).

(nome da unidade organica responsavel pela eliminagao)

(nome, cargo e assinatura do servidor)

Instrucgoes de preenchimento

- data do recolhimento;

- indicagdo dos atos oficiais/legais que autorizam ao recolhimento e informagao relativa a
publicacdo em periddico oficial;

25.13 - TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de do ano de , (indicar o nome
do 6rgdo responsavel pela eliminac¢do), de acordo com o que consta do/da (indicar a
Tabela de Temporalidade de Documentos ou a Listagem de Eliminacdo de
Documentos e respectivo Edital de Ciéncia de Elimina¢cdao de Documentos), aprovados
pelo (titular do 6rgdo), por intermédio do (indicar o documento de aprovagdo), e
publicada (o) no (indicar periddico oficial), de (indicar a data de publicagdo da tabela
ou do edital), procedeu a eliminacdo de (indicar a quantificagdo), de documentos
relativos a (referéncia ao assunto dos conjuntos documentais eliminados), integrantes
do acervo do (a) (indicar o nome do 6rgao produtor/acumulador), do periodo (indicar
as datas limite dos documentos eliminados).

(nome da unidade organica responsavel pela eliminagao)

(nome, cargo e assinatura do servidor)

Instrucdes de preenchimento

- data de eliminagdo;

- indicagdo dos atos oficiais/legais que autorizam a eliminagdo e informagao relativa a

publicacdo em periodico oficial;
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26 — GLOSARIO

ACERVO

Totalidade dos documentos sob custodia de um arquivo.

ACESSO

1. Possibilidade de consulta a documentos.

2. Fungdo arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos € a promover sua
utilizacdo mediante a preparacdo e a publicacdo de instrumentos de pesquisa, a organizagao
de servico educativo, de referéncia e divulgagao.

ACONDICIONAMENTO

Ato ou efeito de embalar ou guardar documentos de forma apropriada a sua preservagao e
manuseio.

ACUMULACAO

Reunido de documentos produzidos e/ou recebidos no curso das atividades de uma
institui¢do ou pessoa.

ADMINISTRACAO DE ARQUIVOS

Diregdo, supervisao e coordenagdo das atividades de arquivo.

ADMINISTRACAO DE DOCUMENTOS

Ver GESTAO DE DOCUMENTOS

AMOSTRAGEM

Técnica de selegdo de documentos representativos de um conjunto.

ANEXACAO

Juntada, em carater definitivo, na qual prevalece, para referéncia, o nimero do processo
mais antigo.

ANEXO

Documento juntado a outro ou a um processo por afinidade de conteudo, em carater
definitivo.

APENSACAO

Juntada, em carater temporario, feita com o objetivo de elucidar ou subsidiar a matéria
tratada, conservando cada processo a sua identidade e independéncia.

APENSO

Documento ou processo juntado a processo, sem contudo passar a integra-lo.
ARMAZENAMENTO

Ato ou efeito de guardar documentos em areas utilizadas para este fim.

V.tb. ACONDICIONAMENTO

ARQUIVAMENTO

1. Sequéncia de operagdes que visam a guarda ordenada de documentos.

2. A¢do pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento cessada a sua
tramitacao.

V.tb. ARRANJO, METODO DE ARQUIVAMENTO

ARQUIVO

1. Conjunto de documentos independente da natureza dos suportes, acumulados por uma
pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, no desempenho de suas atividades.

2. Institui¢do ou servico que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a
conservagao e utilizagdo de arquivos.

ARQUIVO ADMINISTRATIVO

Arquivo com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das atividades-meio

de uma instituicao; expressao usada em oposi¢do a arquivo técnico.
ARQUIVO CENTRAL
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Unidade responsavel pela normalizacdo dos procedimentos técnicos aplicados aos arquivos
de uma administragdo, podendo ou ndo assumir a centralizacio do armazenamento.
Também chamado arquivo geral.

V.tb. ARQUIVO SETORIAL

ARQUIVO CORRENTE

1. Conjunto de documentos em tramita¢do ou ndo, que pelo seu valor primario ¢ objeto de
consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administragao.

2. Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo corrente.

ARQUIVO ESTADUAL

Arquivo publico mantido pela administragdo estadual.

ARQUIVO GERAL

Ver ARQUIVO CENTRAL

ARQUIVO HISTORICO

Ver ARQUIVO PERMANENTE

ARQUIVO INTERMEDIARIO

1. Conjunto de documentos origindrios de arquivos correntes, que aguarda destinagdo e
com uso pouco frequente.

2. Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo intermediario.

3. Deposito especialmente construido para armazenamento de arquivos intermediarios.
ARQUIVO MUNICIPAL

Arquivo publico mantido pela administracdo municipal.

ARQUIVO NACIONAL

Arquivo publico mantido pela administracdo central ou federal de um pais.

ARQUIVO PARTICULAR

Ver ARQUIVO PRIVADO

ARQUIVO PERMANENTE

1. Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcdo de seu valor.

2. Unidade administrativa ou servi¢o encarregado do arquivo permanente. Também
chamado de arquivo histoérico.

ARQUIVO PRIVADO

Arquivo produzido por pessoa fisica ou juridica de direito privado.

ARQUIVO PUBLICO

1. Arquivo produzido por institui¢do publica no exercicio de suas fun¢des, independente de
seu ambito de agdo e do sistema de governo do pais.

2. Arquivo integrante da administra¢do publica.

ARQUIVO REGIONAL

Arquivo encarregado de arquivos de uma determinada regido.

ARQUIVO SETORIAL

1. Arquivo acumulado por um determinado setor ou servi¢o de uma administragao.

2. Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo setorial; existindo um
arquivo central, estara a ele tecnicamente subordinado.

30 ARQUIVO TECNICO

Arquivo com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das atividades-fim de
uma instituicdo; expressao usada em oposi¢do a arquivo administrativo.

ARRANJO

Sequéncia de operagdes que, de acordo com um plano ou quadro previamente estabelecido,
visa a organizacdo dos documentos de um arquivo ou colegdo, utilizando-se diferentes
métodos.

V.tb. QUADRO DE ARRANJO
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ATIVIDADE-FIM

Expressdao que designa as atividades desenvolvidas em decorréncia da finalidade de uma
instituicao.

V.tb. ATIVIDADE-MEIO

ATIVIDADE-MEIO

Expressdao que designa as atividades que ddo suporte a consecucdo das atividades-fim de
uma instituigao.

V.tb. ATIVIDADE-FIM

AVALIACAO

Processo de analise e de documentos de arquivo, que estabelece sua destinacdo de acordo
com os valores que lhes s3o atribuidos.

V.tb. COMISSAO DE AVALIACAO

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

Sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo, da sua produ¢do até sua
eliminagdo ou guarda permanente.

V.tb. TEORIA DAS TRES IDADES

CLASSE

Cada divisao que compde um sistema de classificagao.

CLASSIFICACAO

1. Organizacdo dos documentos de um arquivo ou cole¢do, de acordo com um plano de
classificagdo ou quadro de arranjo.

2. Ato ou efeito de analisar e identificar o conteido de documentos, selecionar a categoria
de assunto sob a qual devem ser basicamente recuperados, podendo-se atribuir um céodigo.
3. Ato pelo qual se atribui a documentos ou as informagdes neles contidas, graus de sigilo
conforme legislacdo especifica. Também chamada classificacao de seguranca.
Classificagao decimal

Ver METODO DECIMAL

CODIGO

Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou nimeros, que, mediante uma convengao,
representam dados.

V.tb. NOTACAO

CODIGO DE CLASSIFICACAO

Sistema de c6digos derivado de um plano de classificagdo.

V.tb. PLANO DE CLASSIFICACAO

COMISSAO DE AVALIACAO

Grupo multidisciplinar encarregado da avaliagdo de documentos de um arquivo.
CONSERVACAO

Ato ou efeito de promover a preservagao e a restauracao de documentos.

CONSULTA

Busca direta ou indireta de informacgoes.

DATA DE ACESSO

Data em que finda a restricdo de acesso a um documento.

DATAS-LIMITE

Elemento de identificagdo cronoldgica, em que sdo mencionados o inicio e término do
periodo abrangido por um conjunto de documentos.

DESAPENSACAO

Separacdao de um ou mais processos juntados por apensagao.

DESCARTE

Exclusao de documentos do acervo de um arquivo, apds avaliacao.
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V.tb. ELIMINACAO

DESCRICAO

Conjunto de procedimentos que, levando em conta os elementos formais e de contetido das
unidades de arquivamento, representam-nas nos instrumentos de pesquisa.

DESTINACAO

Decisdo, a partir da avaliagdo, quanto ao encaminhamento dos documentos para guarda
permanente, descarte ou eliminagao.

V.tb. TABELA DE TEMPORALIDADE

DOCUMENTACAO

1. Conjunto de documentos.

2. Ato ou servico de coleta, processamento técnico e disseminagdo de informagdes e
documentos.

DOCUMENTO

Unidade de registro de informagdes qualquer que seja o suporte utilizado.

V.tb. ITEM DOCUMENTAL

DOCUMENTO OFICIAL

Documento emanado do poder publico ou de institui¢des de direito privado que produz
efeitos de ordem juridica na comprovacgao de um fato.

DOCUMENTO OSTENSIVO

Documento sem qualquer restri¢cdo de acesso.

DOCUMENTO PUBLICO

1. Do ponto de vista da acumulagdo, documento de arquivo publico.

2. Do ponto de vista da propriedade, documento de propriedade do poder publico.

3. Do ponto de vista da producdo, documento emanado do poder publico.

DOSSIE

Unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados entre si por assunto.
ELIMINACAO

Destruicao de documentos que, na avaliacdo, foram considerados sem valor para a guarda
permanente.

ESPECIE DOCUMENTAL

Divisdo de género documental, que reune tipos documentais por suas caracteristicas
comuns de estruturacdo da informagdo, como ata, carta, decreto, disco, filme, fita,
fotografia, memorando, oficio, plantas, relatorio.

FICHARIO

1. Conjunto de fichas ordenadas, segundo critérios preestabelecidos, utilizado para fins de
controle e recuperacdo de documentos e informacdes.

2. Movel utilizado para guarda de fichas.

FUNDO

Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia; termo que equivale a arquivo.
Também referido como nucleo.

FUNDO ABERTO

Conjunto ao qual podem ser acrescentados novos documentos, em fun¢do do gerador do
arquivo continuar em atividade. Também referido como nucleo aberto.

FUNDO FECHADO

Fundo que, em fungdo do fato do gerador do arquivo ndo se encontrar mais em atividade,
ndo recebera acréscimos de documentos de data posterior a sua existéncia. Também
referido como nucleo fechado.

GENERO DOCUMENTAL

Reunido de espécies documentais que se assemelham por seus caracteres essenciais,
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particularmente o suporte ¢ a forma de registro da informac¢do, como documentagdo
audiovisual, documentacdo cartografica, documentagdo iconografica, documentacdo
informatica, documentagao micrografica, documentagao textual.
GESTAO DE DOCUMENTOS
Administragdo da produgdo, tramitacdo, organizacdo, uso ¢ avaliagdo de documentos,
mediante técnicas e praticas arquivisticas, visando a racionalizagdo e eficiéncia dos
arquivos. Também referida como administracdo de documentos.
GRAU DE SIGILO
Gradacgao atribuida a classificacdo de um documento sigiloso, de acordo com a natureza de
seu conteudo e tendo em vista a conveniéncia de limitar sua divulgacdo as pessoas que tém
necessidade de conhecé-lo.
V.tb. CLASSIFICACAO
Guia de recolhimento
Ver RELACAO DE RECOLHIMENTO
GUIA DE TRANSFERENCIA
Instrumento de controle de entrada de documentos em arquivos intermedidrios.
IDENTIFICACAO
Processo de reconhecimento, sistematizacao e registro de informagdes sobre arquivos com
vista ao seu controle fisico e/ou intelectual.
ITEM DOCUMENTAL
Unidade documental fisicamente indivisivel. Também referido como peca.
JUNTADA
Ato ou efeito de apensag@o ou anexagao de um processo a outro. Termo também aplicado a
jun¢do de documentos a um processo.
LISTA DE ELIMINACAO
Relagdo de documentos cuja eliminagado foi autorizada. Também referida como listagem de
eliminacgao.
LISTA DE RECOLHIMENTO
Ver RELACAO DE RECOLHIMENTO
Lista de transferéncia
Ver GUIA DE TRANSFERENCIA
Listagem descritiva do acervo
Ver GUIA DE TRANSFERENCIA
RELACAO DE RECOLHIMENTO
LISTAGEM DE ELIMINACAO
Ver LISTA DE ELIMINACAO
METODO DE ARQUIVAMENTO
Sequéncia de operacdes que determina a disposi¢do dos documentos de um arquivo ou
colecdo, uns em relagdo aos outros, ¢ a identificagdo de cada unidade.
METODO DECIMAL
Método de ordenagdo que tem por eixo um plano prévio de distribuicdo dos documentos
em dez grandes classes, cada uma podendo ser subdividida em dez subclasses e assim por
diante.
MOVIMENTACAO
Ver TRAMITE
NOTACAO
Codigo de identificagdo das unidades de arquivamento que permite sua ordenagdo ou
localizagdo. Também chamado cdédigo ou cota.
NUCLEO
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Ver FUNDO
PECA
Ver ITEM DOCUMENTAL
PERIODO DE RETENCAO
Periodo de tempo, baseado em estimativas de uso, em que os documentos devem ser
mantidos nos arquivos correntes, antes de serem transferidos para um arquivo
intermediario, ou em um arquivo intermediario, antes de serem recolhidos ao arquivo
permanente.
PLANO DE CLASSIFICACAO
Esquema elaborado a partir do estudo das estruturas e funcdes da instituicdo e andlise do
arquivo por ela produzido, pelo qual se distribuem os documentos em classes, de acordo
com métodos de arquivamento especificos. Expressdo geralmente adotada em arquivos
correntes.
V.tb. CODIGO DE CLASSIFICACAO
PLANO DE DESTINACAO
Esquema no qual se fixa a destinacdo dos documentos.
PRAZO DE ELIMINACAO
Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os documentos ndo considerados
de valor permanente deverao ser eliminados.
85 PRAZO DE GUARDA
Prazo definido na tabela de temporalidade, baseado em estimativa de uso, em que os
documentos devem ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo intermedidrio, ao fim
do qual a destinacdo ¢ efetivada. Também referido como prazo de retengao.
PRAZO DE RETENCAO
Ver PRAZO DE GUARDA
PRESCRICAO
Extingdo de prazos para a aquisi¢do ou perda de direitos contidos nos documentos.
PRESERVACAO
Prevencdo da deterioracdo e danos em documentos, por meio de adequado controle
ambiental e/ou tratamento.
PRINC{PIO DA PROVENIENCIA
Principio bésico da arquivologia segundo o qual os arquivos gerados por uma instituicao
ou pessoa nao devem ser misturados aos de outros geradores.
PRINCIPIO DO RESPEITO AOS FUNDOS
Ver PRINCIPIO DA PROVENIENCIA
PROJECAO
Saliéncia colocada ou existente na parte superior das fichas, guias ou pastas suspensas
destinada ao registro de informacdes, permitindo rapida visualizacao.
PROTOCOLO
Servico encarregado do recebimento, registro, autuagdo, classificacdo, distribuicao,
controle da tramitacdo e expedicdo de documentos. Também referido como unidade
protocolizadora.
V.tb. ARQUIVO CORRENTE

UNIDADE PROTOCOLIZADORA
QUADRO DE ARRANJO
Esquema estabelecido para arranjo de documentos de um arquivo, a partir do estudo das
estruturas, fungdes ou atividades do gerador e da analise do acervo. Expressdao adotada em
arquivos permanentes.
RECOLHIMENTO
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1. Entrada de documentos em arquivos permanentes, em conformidade com a sua
jurisdi¢do arquivistica.

2. Operagao pela qual um conjunto de documentos passa da custdédia do arquivo
intermediério para o arquivo permanente.

V.tb. RELACAO DE RECOLHIMENTO

RECUPERACAO DA INFORMACAO

Ato ou efeito de identificar ou localizar a informacao desejada.

RELACAO DE RECOLHIMENTO

Instrumento de controle de entrada de documentos nos arquivos permanentes.

RELACAO DE TRANSFERENCIA

Ver GUIA DE TRANSFERENCIA

SELECAO

Eleicdo, durante a avaliagdo de um arquivo, dos documentos de valor permanente ¢ dos
passiveis de eliminacdo, mediante critérios e técnicas previamente estabelecidos.
SISTEMA DE ARQUIVAMENTO

Conjunto de rotinas, procedimentos € métodos de arquivamento compativeis entre si, tendo
em vista a organizagdo e preservacdo de documentos ou arquivos, bem como acesso as
informagdes neles contidas.

SISTEMA DE ARQUIVOS

Conjunto de arquivos que, independentemente da posi¢do que ocupam nas respectivas
estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na persecugdo de
objetivos comuns.

SUPORTE

Material sobre o qual sdo registradas as informagodes.

TABELA DE TEMPORALIDADE

Instrumento de destinagdo, aprovado pela autoridade competente, que determina prazos e
condicdes de guarda, tendo em vista transferéncia, recolhimento ou eliminagdo de
documentos.

TEORIA DAS TRES IDADES

Teoria segundo a qual os arquivos s3o considerados correntes, intermediarios ou
permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por seus geradores e a identificacdo de
seus valores primario e secundario.

V.tb. CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

TERMO DE ELIMINACAO

Instrumento que reune informagdes sucintas sobre os documentos que, apds terem
cumprido o prazo de guarda estabelecido na tabela de temporalidade, foram eliminados.
V.tb. LISTA DE ELIMINACAO

TIPO DOCUMENTAL

Divisdo de espécie documental que reune documentos por suas caracteristicas comuns em
termos de formula diplomatica, natureza de conteudo ou técnica do registro, tais como
cartas precatorias, cartas régias, cartas patentes, decretos-leis, decretos sem numero,
decretos legislativos, fotografias, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Ver TIPO DOCUMENTAL

TRAMITACAO

Ver TRAMITE

TRAMITE

Curso do documento, desde a sua produgdo ou recepcdo, at¢ o cumprimento de sua funcdo
administrativa. Também referido como tramitacdo ou movimentagao.
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TRANSFERENCIA

Passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario.

TRIAGEM

Ver SELECAO

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

Documento ou conjunto de documentos que se toma por base para fins de classificagdo,
armazenamento, arranjo € notagao.

UNIDADE PROTOCOLIZADORA

Setor (ou unidade administrativa) que, além de realizar as atividades de protocolo, tem a
incumbéncia de autuar processos, independentemente de sua denominagdo e
posicionamento hierarquico na estrutura organizacional.

V.tb. PROTOCOLO

VALOR ADMINISTRATIVO

Valor que um documento possui para a administra¢ao produtora do arquivo, na medida em
que informa, fundamenta ou aprova seus atos presentes ou futuros.

V.tb. VALOR PRIMARIO

VALOR FISCAL

Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovacdo de operagdes financeiras ou
fiscais.

VALOR HISTORICO

Ver VALOR PERMANENTE

VALOR INFORMATIVO

Valor que um documento possui pelas informagdes nele contidas, independente de seu
valor probatorio.

VALOR LEGAL

Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou constituir um
direito.

V.tb. VALOR PROBATORIO

VALOR PERMANENTE

Valor probatdrio ou valor informativo que justifica a guarda permanente de um documento
em um arquivo. Também referido como valor historico.

V.tb. VALOR SECUNDARIO

VALOR PRIMARIO

Valor atribuido aos documentos em fung@o do interesse que possam ter para o gerador do
arquivo, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.
VALOR PROBATORIO

Valor intrinseco de um documento de arquivo que lhe permite servir de prova legal.
VALOR SECUNDARIO

Valor atribuido aos documentos em funcao do interesse que possam ter para o gerador do
arquivo, e para outros usudrios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles
para os quais foram originalmente produzidos.

VIGENCIA

Periodo no qual permanecem efetivos e validos os encargos e disposi¢des contidos nos
documentos.
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