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Portaria n® 025,
de 28 de marco de 2019

Kaio Henrique Coelho do Amarante, Reitor da Universidade do Planalto Catarinense
— UNIPLAC, no uso de suas atribui¢Ges e considerando o § 2° do artigo 1° da Portaria MEC
n® 1.224, de 18 de dezembro de 2017,

RESOLVE:

Art. 1° Constituir com os membros abaixo relacionados Comissfo para elaborar e propor
um Plano de Guarda, Catalogacio, Prazos e Expurgos de Documentos Discentes da
UNIPLAC, incluindo a regulamentagdo da microfilmagem de documentos
discentes:

Presidente da Comissio
Ivone Catarina Freitas Buratto
Secretaria e Registro Académicos
Edinara Espindola
Enedir Aparecida Souza de Liz
Arquivo Inativo
Adilson Melo de Souza
Secretaria da Pos-Graduacio lato sensu
Makhelly de Liz Pessoa
Secretaria da Pos-Graduacio stricto sensu
Tania Marisa Cifuentes
Setor de Apoio Pedagégico
Suzana Pereira Morais Duarte
Arquivos do Curso de Medicina
Viviani Coelho
Niicleo de Informatica
Israel Nascimento dos Santos

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Kaio Henrique %' Amarante

Reitor
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APRESENTACAO

Normatizacdo para seguranca. Este é o grande objetivo do processo de gestdo de documentos
de arquivo. A historia das organizacdes, ou resgate de atividades executadas ao longo de anos
precisa estar registrada de alguma forma e isso ocorre, normalmente a partir da producéo de
documentos.

Este Manual de Gest&o de Documentos foi desenvolvido com o objetivo de auxiliar a
comunidade académica, interna e externa, a compreender os fluxos e a metodologia definida e
aprovada pela Uniplac para gerir as informacdes. A ciéncia destes fluxos e metodologias
permitird a maior seguranca e agilidade nos processos.

E a implementac&o da burocracia conforme os preceitos do soci6logo alem&o Max Weber.
Segundo este pensador a organizac¢ao burocratica € condicdo sine qua non para o
desenvolvimento de uma nacéo, por ser indispensavel ao funcionamento do Estado, gestor dos
servicos publicos, e de todas as atividades econdémicas particulares.

Neste modelo, estamos resgatando uma importante funcao burocrética, no sentido de dar
seguranca e agilidade aos processos. A burocracia como um meio de se obter o melhor e mais
seguro resultado, diferente do entendimento que a comunidade em geral tem sobre o tema,
devido a morosos processos a que somos submetidos ao longo da nossa vida.

Isso somado a capacidade de digitalizacdo dos documentos faz com que 0 acesso as
informacdes, anteriormente dependente de acesso ao arquivo fisico, passe a ser imediato,
encurtando o tempo de resposta ao nosso académico ou a quem solicitar a informacao.

Nos tempos atuais, em que estamos conectados full time, é imprescindivel reduzir ao maximo
o tempo de resposta a quaisquer demandas. Esta é a nova realidade da nossa Universidade.
Agimos para manter a credibilidade, j& arraigada como um dos nossos principais valores, a
instantaneidade e a seguranca da informacao.

Fazer certo, rapido e com seguranca.

Isso resume nossa politica de gestdo de documentos.

Prof. Kaio Henrique Coelho do Amarante
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Reitor da Uniplac.

1. Introducéo

A classificacdo é uma das principais funcdes do processo de gestdo de documentos de
arquivo. Todos os documentos produzidos ou recebidos pela UNIPLAC devem ser
classificados de acordo com os planos de classificacdo de documentos de arquivo das
atividades-meio e fim.

O Plano de Classificagdo consiste em agrupar, em classes, subclasses e, assim,
sucessivamente, os documentos provenientes das mesmas atividades e que possuam
semelhanca de conteddo informacional, os quais serdo representados por um cddigo
numerico.

A classificacdo é fundamental para a organizacdo dos documentos de arquivo das unidades
administrativas e académicas da UNIPLAC, sendo essencial o seu entendimento, para que
todas as demais atividades (avaliacdo, ordenacdo, eliminacdo etc.) possam ser concretizadas
de forma sequencial e sistémica.

1.1. Principais aspectos da classificagdo
* Agrupamento logico dos documentos, com a finalidade de representar o contexto de
producéo desses.
* Garantia de acesso aos documentos de forma rapida e precisa.
* Atividade necessaria para compreender/estabelecer o ciclo de vida dos documentos.
* Procedimento indispensavel para a atividade de arquivamento.

1.2. Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo

O Plano de Classificacdo de Documentos de arquivo (PCD), também denominado Codigo de
Classificacdo de Documentos de arquivo (CCD), é um instrumento técnico de organizacdo
dos documentos, elaborado a partir da analise das funcdes e das atividades da instituicdo que
0s gerou. Este esquema agrupa os documentos, de acordo com as funcdes e atividades do
Orgdo, em classes, subclasses, grupos e subgrupos, em uma ordem hierarquica do geral para o
particular.

1.3. Documentos relativos as atividades-fim
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As atividades-fim s@o desenvolvidas em decorréncia das finalidades para as quais existe uma
instituicdo, também conhecidas como atividades finalisticas. As atividades-fim da UNIPLAC
s80 0 ensino, a pesquisa e a extensao. As subatividades decorrentes dessas atividades-fim séo,
por exemplo, o registro de alunos, a sele¢do para mestrado ou doutorado, 0 projeto de curso
de extens&o, a emisséo de diplomas.

Os documentos produzidos ou recebidos pela UNIPLAC em decorréncia do exercicio de suas
atividades-fim, qualquer que seja o suporte ou a natureza desses, deverdo ser classificados de
acordo com o Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-
Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior. Esse Cddigo, que é um instrumento técnico
de classificacdo, temporalidade e destinacdo, atende as especificidades das normatizacGes
conforme segue:

1.3.1. Cddigo de classificacdo de documentos de arquivo relativos as atividades—fim

CLASSE 100 — ENSINO SUPERIOR

110 — Normatizagao. Regulamentacao

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

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

160 — (vaga)

170 — (vaga)

180 — (vaga)

190 — Outros assuntos referentes ao ensino superior

CLASSE 200 — PESQUISA

210 — Normatizacgdo. Regulamentacgéo

220 — Programas de pesquisa 230 — Projetos de pesquisa
240 — Iniciacao cientifica

250 — Transferéncia e inovagdo tecnologica

260 — Etica em pesquisa

270 — (vaga)

280 — (vaga)

290 — Qutros assuntos referentes a pesquisa

CLASSE 300 — EXTENSAO

310 — Normatizagdo. Regulamentacéo
320 — Programas de extensao

330 — Projetos de extensao

340 — Cursos de extensado

350 — Eventos de extensdo
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360 — Prestacao de servico

370 — Difuséo e divulgacdo da producao académica
380 — Programa institucional de bolsas de extensdo
390 — Outros assuntos referentes a extensdo

CLASSE 400 — EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL

410 — Normatizacdo. Regulamentacéo

420 — Educacao infantil: creches e pré-escolar

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

450 — Ensino técnico

460 — (vaga)

470 — (vaga)

480 — (vaga)

490 — Outros assuntos referentes a educacao basica e profissional

CLASSE 500 — ASSISTENCIA ESTUDANTIL

510 — Normatizacdo. Regulamentacéo

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

540 — (vaga)

550 — (vaga)

560 — (vaga)

570 — (vaga)

580 — (vaga)

590 — QOutros assuntos referentes a assisténcia estudantil

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

CLASSE 800 — (vaga)

1.4, Procedimentos para realizar a classificagao

O objetivo de agrupar os documentos de arquivo de acordo com suas funcdes/atividades é
garantir a sua organicidade, facilitar a recuperacdo e agilizar as tarefas arquivisticas de
avaliacdo, eliminac&o, transferéncia, recolhimento e acesso aos documentos.

Antes de iniciar as atividades de classificagdo, é fundamental conhecer a posi¢do da unidade
na estrutura administrativa da UNIPLAC, pois a classificacdo é o reflexo das funcbes e
atividades realizadas pela instituicéo.

10
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Para realizar a classificacdo dos documentos na unidade, sdo necessarios 0s seguintes
procedimentos.

12 etapa — Realizar leitura atenta de cada documento, a fim de verificar o0 seu contetudo e o
assunto sobre o qual ele trata.

2% etapa — ldentificar se 0 documento pertence a atividade-fim.

32 etapa — Localizar, no Codigo de Classificagdo de Documentos (CCD) de arquivo das
atividades- fim, aplicado a UNIPLAC, o cddigo da classe ou subclasse correspondente aquele
assunto. Selecionar o codigo mais especifico: classificar somente em subgrupos, pois sdo
estes que possuem 0s prazos de guarda e destinagdo estabelecidos na Tabela de
Temporalidade e Destinacéo.

42 etapa — Apor a lapis, no canto superior direito da primeira folha do documento, o codigo
atribuido e, também, nos anexos, se for o caso.

52 etapa — Caso o documento ja tenha concluido sua funcdo ou atividade, explicitar se ha
alguma observacdo no codigo, aposto no canto superior direito, que deva ser indicada, como
indeferimentos, processos/documentos que ndo geraram pagamentos, materiais ndo
adquiridos, provas, diplomas ou certificados ndo devolvidos, relatérios parciais recapitulados
em relatérios finais etc.

6% etapa — Logo apos classificar o documento, devem-se ordenar todos os documentos
sequencialmente, de acordo com o cddigo de classificacdo, em macos identificados (papel
formato A4, papel almago) ou em outras formas que forem julgadas adequadas. Nao utilizar
capa de processo nova para esta finalidade.

ATENCAO: Nao classificar documentos em subclasses que ainda ndo possuam
temporalidade definida.

Ha codigos que possuem mais de um descritor, com diferentes temporalidades e destinagdes.
E importante explicitar a qual deles o descritor se refere. Além da correta descricdo, deve-se
apor, junto ao codigo atribuido, a letra “E”, nos casos em que a destinacdo seja a eliminagao,
ou a letra “P”, para casos em que o documento seja de guarda permanente.

1.5. Cdodigos da atividade-fim e exemplos de documentos que devem ser
classificados nos respectivos codigos, a fim de facilitar a atividade de
classificagéo:

100 ENSINO SUPERIOR

110 Normatizacdo. Regulamentacéo

— Incluem-se documentos referentes & concepcao, organizacao e funcionamento
do ensino superior.

120 Cursos de graduacao (inclusive na modalidade a distancia)

11
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121 Concepcdo, organizagdo e funcionamento dos cursos de graduagao

121.1 Projeto pedagdgico dos cursos
— Incluem-se documentos referentes a concepgao do ensino e aprendizagem dos
cursos contendo a definicdo das caracteristicas gerais do projeto, os fundamentos
tedrico-metodoldgicos, os objetivos, o tipo de organizagdo e as formas de
implementacao e avaliacgéo.

121.2 Criacdo de cursos. Conversdo de cursos

121.21 | Autorizacdo. Reconhecimento. Renovacdo 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 Reformulacéo curricular
— Incluem-se documentos referentes as alteragdes, mudancas, ajustes e adaptagdes
efetuadas nos curriculos.
— Para as instituicGes em que a reformulacdo curricular estiver incluida no projeto
pedagdgico dos cursos, classificar no codigo 121.1.

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

122.31 Oferta de disciplinas
— Incluem-se quadros ou mapas de ofertas de disciplinas (obrigatorias, isoladas,
optativas e eletivas, inclusive estdgios curriculares, obrigatorios e
supervisionados) e documentos referentes a alocacdo ou distribuicdo de encargos
didaticos, atribuicdo de disciplinas a docentes, cancelamento de disciplinas e
horarios de aula.

122.32 | Atividades complementares
— Incluem-se documentos referentes ao planejamento das atividades internas e a
definicdo das atividades externas, que complementam os cursos de graduacédo e
que sejam autorizadas pela institui¢do de ensino.

123 Planejamento da atividade académica

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

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

124 Colacdo de grau. Formatura
— Incluem-se documentos referentes a organizacdo da formatura e da solenidade
de imposicdo ou colacdo de grau, lista de formandos e exemplar do convite, bem
como 0 requerimento para colacdo de grau.

124.1 Termo ou ata de colacdo de grau

125 Vida académica dos alunos dos cursos de graduacgao

125.1 Ingresso

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

125.111 | Planejamento. Orientagdes
— Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares Gnicos das
provas (cadernos de provas), gabaritos (cartdes-resposta e cartbes do avaliador),

12
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critérios de correcdo das provas e guia do vestibulando.

125.112 | Inscrigdes
— Incluem-se fichas de inscri¢do, questionario socioecondmico, solicitacdo de
isencdo de pagamento de taxa de inscricdo, declaragdo para o sistema de cotas,
resultado do Exame Nacional do Ensino Meédio (ENEM), confirmagdo ou
correcdo de dados cadastrais, boletim informativo e estatistica da relacéo
candidato/vaga.

125.113 | Controle de aplicacédo de provas
— Incluem-se laudo dactiloscépico, identificacdo digital, frequéncia do candidato,
cronograma de atividades, relacdo de candidatos ausentes, inscri¢cBes extraviadas,
controle de parentes de aplicadores de provas, termo de abertura de envelope,
termo de compromisso, ata de sala, ata de coordenacdo, dados cadastrais dos
candidatos para o Departamento de Policia Federal (DPF) e relatério de
fraudadores.

125.114 | Correcdo de provas
— Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos, folhas de resposta e
avaliacdo de habilidades especificas.

125.115 | Recursos
— Incluem-se documentos referentes a argumentacdo do candidato contra o0s
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 sele¢do
como listagens de apuracdo, listas de classificados e reclassificados.

125.12 Reingresso. Admissao de graduado. Portador de diploma. Obtencao de novo
titulo
— Incluem-se editais, inscrigdes, documentos referentes ao processo de selecdo
(provas e analise de curriculos) e resultados.

125.13 Transferéncia

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

125.132 | Transferéncia ex officio
— Incluem-se documentos referentes a transferéncia compulséria ou obrigatéria
em razdo de legislacao especifica.

125.14 | Reopgdo de curso. Mudanga de curso. Transferéncia interna
— Incluem-se documentos referentes aos processos de reopcdo de curso, mudanca
de curso e transferéncia interna como definicdo de vagas, publicagdo de editais,
controle e aplicacdo de provas, correcao, 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

13
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refugiados politicos
reintegracédo
revinculagéo

125.2 Registros académicos

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

125.22 Inscricdo em disciplinas. Matricula semestral em disciplina
— Incluem-se documentos referentes ao ordenamento, encomenda e correcdo de
matricula, troca ou mudanca de turma e turno, matricula sem disciplina,
solicitacbes especiais de matricula e rematricula, reabertura, reconducdo e
cancelamento de matricula em disciplinas, transferéncia de polo.

125.23 Isencdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de 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 renovacao.

125.242 | Total de curso. Matricula total
— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de trancamento total de
matricula do curso, bem como a sua renovacao.

125.25 Desligamento

125.251 | Abandono de curso

125.252 | Jubilacéo

125.253 | Recusa de matricula

125.26 Prorrogacao de prazo para concluséo do curso

125.3 Avaliacdo académica

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, retificacdo das notas e segunda chamada.

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

125.321 | Indicacdo, aceite e substituicdo de orientador e co-orientador

125.322 | Bancas examinadoras: indicacdo e atuacdo
— Incluem-se portarias de indicagdo das bancas examinadoras e as atas resultantes
de sua atuacdo.

125.323 | Prorrogacao de prazo para entrega e apresentacao

125.33 Registro de conteido programatico ministrado, rendimento e frequéncia
— Incluem-se diarios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relacdo de
conceitos e notas, resumo semestral, mapa de apuracao de frequéncia e notas.

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

125.4 Documentagdo académica

125.41 Historico escolar. Integralizagao curricular

125.42 Emisséo de diploma

125.421 | Expedicéo
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— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de expedigdo do diploma.

125.422

Registro

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

125.423

Apostila

— Incluem-se documentos referentes ao apostilamento ao diploma de outra(s)
habilitacdo(des) que podera ser feito em livros, folhas avulsas ou por meio de
impressao eletronica.

125.424

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

125.425

Verificacao de autenticidade

— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de verificacdo de autenticidade
de diploma pelo Departamento de Policia Federal (DPF), conselhos profissionais
e outros 6rgdos publicos.

125.43

Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

— Incluem-se documentos pessoais (copias da identidade; do CPF (Cadastro de
Pessoas Fisicas); da certiddo 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 e de saude fisica e mental;
do comprovante de residéncia; e do passaporte, se for estrangeiro; além de
fotografia do aluno) e documentacéo académica (boletim semestral; certificado de
conclusédo do ensino médio; confirmacédo de colacdo de grau; convénio cultural;
declaracdo de vaga e desisténcia de vaga ou curso; copia do diploma de
graduacgdo, quando da admissdo de graduado; guia de transferéncia; historico
escolar; nada consta da biblioteca; procuraces; solicitagdes de atestados;
requerimentos; integralizacdo curricular ou lauda e registro das notas).

125.5

Regime de exercicio domiciliar

125.51

Aluna gestante

125.52

Aluno portador de afeccdes, infec¢bes e traumatismos

125.6

Monitorias. Estagios ndo obrigatérios. Programas de iniciacdo a docéncia

— Nas subdivis@es deste descritor classificam-se documentos referentes as
solicitacOes de bolsas individuais de monitorias, nas instituicbes de apoio e
fomento ao ensino e pesquisa, aos estagios nao obrigatdrios e aos Programas de
iniciacdo a docéncia.

— Para as solicitacdes de bolsas institucionais referentes a Pesquisa, classificar nas
subdivisdes dos codigos 220, 230 ou 240; para as referentes a Extensdo,
classificar nas subdivisdes dos codigos 320, 330 ou 380; para 0s auxilios
referentes a assisténcia estudantil, classificar nas subdivisdes 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 selecdo
— Incluem-se documentos referentes a divulgacéo, inscri¢do, provas, entrevistas,
listas de inclusédo e excluséo.

125.612

Indicagéo, aceite e substituicdo de monitor e orientador

125.613

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

125.62 Estagios ndo obrigatorios
— Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento, acompanhamento e
avaliacdo dos alunos nos estagios ndo obrigatdrios como ficha de avaliacdo de
desempenho, relatorios, termos de compromisso e de desligamento ou rescisao.

125.63 Programas de iniciacéo & docéncia
— Incluem-se estudos e propostas referentes aos programas de iniciacao, incentivo
ou estimulo & docéncia, bem como editais e resultados do processo de sele¢éo.

125.631 | Processo de selecdo
— Incluem-se documentos referentes a divulgacgdo, inscri¢do, provas, entrevistas e
resultados do processo de selecdo.

125.632 | Indicacdo, aceite e substituicdo de bolsista e orientador

125.633 | Avaliacéo
— Incluem-se relatdrios parciais e finais, bem como o controle de expedicdo de
declaragoes.

125.64 Frequéncia de monitores, estagiarios e bolsistas

125.7 Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio

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

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

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

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

131 Concepcdo, organizacdo e funcionamento dos cursos de pés-graduacdo stricto
sensu

131.1 Projeto pedagdgico dos cursos
— Incluem-se documentos referentes a concepcao do ensino e aprendizagem dos
cursos contendo a definicdo das caracteristicas gerais do projeto, as areas de
concentracdo e as linhas de pesquisa, os fundamentos tedrico-metodoldgicos, 0s
objetivos, o tipo de organizacao e as formas de implementacéo e avaliacdo.

131.2 Criacédo de cursos. Criacdo de programas

131.21 | Autorizacdo. Reconhecimento. Renovacdo de reconhecimento

131.3 Desativacdo de cursos. Extin¢do de cursos

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

132 Planejamento e organizagdo curricular

132.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)

132.2 Reformulagdo curricular (inclusive criacdo de novas areas de concentracao)

— Incluem-se documentos referentes as alteragdes, mudancas, ajustes e adaptagdes
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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 didaticos
— Incluem-se contetidos programaticos, ementas das disciplinas e carga horaria.

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

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

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

134.1 Ingresso

134.11 Processo de selecdo
— Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos referentes a cada
etapa do processo de selecéo.

134.111 | Planejamento. Orientacdes
— Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares Unicos das
provas, composicdo de bancas e critérios de correcao das provas.

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

134.113 | Controle de aplicacdo de provas
— Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de realizagdo das provas
como controle de aplicacdo, frequéncia do candidato, relacdo de candidatos
ausentes, inscricdes extraviadas, termo de abertura de envelope, termo de
compromisso e ata de sala.

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

134.115 | Recursos
— Incluem-se documentos referentes a argumentacdo do candidato contra 0s
instrumentos de avaliacdo e as respostas aos recursos.

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

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

134.13 Mudanca de nivel

134.19 Outras formas de ingresso
— Ordenar por:
aluno especial
reintegracédo

134.2 Registros académicos
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134.21 Matricula. Registro
— Incluem-se documentos referentes ao processo de cadastramento inicial do
aluno para estabelecer sua vinculagdo a instituicdo e ao seu respectivo curso.

134.22 Inscricdo em disciplinas. Matricula semestral em disciplinas — Incluem-se
documentos referentes a correcdo de matricula, solicitagbes especiais de
matricula, reabertura, reconducdo e cancelamento de matricula em disciplinas e
transferéncia de polo.

134.23 Isencdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de estudos

134.24 Trancamento

134.241 | Disciplina. Matricula parcial
— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de trancamento de matricula em
uma ou mais disciplinas, bem como a sua renovagao.

134.242 | Total de curso. Matricula total
— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de trancamento total de
matricula do curso, bem como a sua renovacao.

134.25 Desligamento

134.251 | Abandono de curso

134.252 | Jubilacéo

134.253 | Recusa de matricula

134.3 Avaliacdo académica

134.31 Provas. Exames. Trabalhos
— Incluem-se provas, exames e trabalhos, realizados pelos alunos durante o
periodo letivo, bem como os documentos referentes a revisdo, retificacdo das
notas e segunda chamada.

134.32 Exame de qualificacdo

134.321 | Indicacdo, aceite e substituicdo de orientador e co-orientador

134.322 | Bancas examinadoras: indicacdo e atuagédo
— Incluem-se portarias de indicacdo das bancas examinadoras e as atas resultantes
de sua atuacéo.

134.323 | Prorrogacdo de prazo para o exame de gqualificacdo

134.324 | Projeto de qualificacao
— Incluem-se projetos e outros trabalhos exigidos ou apresentados para 0 exame
de qualificacdo no curso de pds-graduacao stricto sensu.

134.33 Defesa de dissertacao e tese

134.331 | Indicacdo, aceite e substituicdo de orientador e co-orientador

134.332 | Bancas examinadoras: indicacdo e atuacédo
— Incluem-se portarias de indicacdo das bancas examinadoras e as atas resultantes
de sua atuacéo.

134.333 | Prorrogacao de prazo para a defesa

134.334 | Dissertacgdo e tese

134.34 Registro de conteido programatico ministrado, rendimento e frequéncia
— Incluem-se diarios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relacdo de
conceitos e notas, resumo semestral, mapa de apuracao de frequéncia e notas.

134.4 Documentagdo académica

134.41 Historico escolar. Integralizagao curricular

134.42 Emissdo de diploma

134.421 | Expedicéo
— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de expedigdo do diploma.
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134.422

Registro

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

134.423

Reconhecimento e revalidagéo
— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de reconhecimento e
revalidacdo de diplomas expedidos por institui¢cdes de ensino superior no exterior.

134.424

Verificacao de autenticidade

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

134.43

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 quitagdo com o servigo militar; do
titulo de eleitor; do comprovante de quitacdo eleitoral; dos atestados de
idoneidade moral, de 6bito e de salde fisica e mental; do comprovante de
residéncia; e do passaporte, se for estrangeiro; alem de fotografia do aluno e
curriculum vitae) e documentagédo académica (atas do exame de qualificacéo e do
exame de defesa de dissertacdo ou tese; cartas de confirmacgdo de matricula, de
referéncia e de aceite do orientador; declaracdo do vinculo empregaticio; copia do
diploma de graduacéo; registro profissional; folha de rosto da dissertacéo ou tese;
formulario de inscricdo no curso; histdrico da graduacéo; 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; relatorios semestrais; solicitacdo de defesa de dissertacdo ou tese;
trancamento de matricula, de curso e de disciplina; nada consta da biblioteca;
procuracdes; solicitacOes de atestados; requerimentos e registro das notas).

1345

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

134.6

Monitorias. Estagios ndo obrigatdrios

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

— Para as solicitacdes de bolsas institucionais referentes a Pesquisa, classificar nas
subdivisdes dos codigos 220, 230 ou 240; para as referentes a Extensdo,
classificar nas subdivisdes dos codigos 320, 330 ou 380; para 0s auxilios
referentes a assisténcia estudantil, classificar nas subdivisdes da Classe 500.

134.61

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

134.611

Processo de selecao
— Incluem-se documentos referentes a divulgacédo, inscri¢do, provas, entrevistas,
listas de incluséo e excluséo.

134.612

Indicacgéo, aceite e substituicdo de monitor e orientador

134.613

Avaliacéo
— Incluem-se relatorios parciais e finais, bem como controle de expedicdo de
certificados.
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134.62 Estagios ndo obrigatorios
— Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento, acompanhamento e
avaliacdo dos alunos nos estagios ndo obrigatérios como ficha de avaliacdo de
desempenho, relatorios, termos de compromisso e 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 académica ou estudantil e de convénios de intercAmbio entre
instituicbes de ensino superior em ambito nacional.

134.72 Internacional
— 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 repreensdo,
suspensdo e expulsdo)

140 Cursos de pos-graduacao lato sensu (inclusive na modalidade a distancia)
— 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 Concepcdo, organizacdo e funcionamento dos cursos de pds-graduacao lato sensu

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

141.2 Criacdo de cursos

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

142 Planejamento e organizagao curricular

142.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)

142.2 Reformulacdo curricular
— Incluem-se documentos referentes as alteracdes, mudancas, ajustes e adaptacdes
efetuadas nos curriculos.
— Para as instituicdes em que a reformulacdo curricular estiver incluida no projeto
pedagogico dos cursos, classificar no codigo 141.1.

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

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

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

144 Vida académica dos alunos dos cursos de pds-graduagao lato sensu

144.1 Ingresso
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144.11 Processo de selecdo
— Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos referentes a cada
etapa do processo de selecéo.

144.111 | Planejamento. Orientacdes
— Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares Unicos das
provas, composi¢do de bancas e critérios de correcao das provas.

144,112 | Inscrigdes
— Incluem-se fichas de inscricdo e os documentos exigidos no edital para sua
homologagéo.

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

144.114 | Correcdo 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 avaliacdo e as respostas aos recursos.

144116 | Resultados
— Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do processo de selecao
como listagens de apuracdo, listas de classificados e reclassificados.

144.19 Outras formas de ingresso
— Ordenar por:
aluno especial
reintegragéo

144.2 Registros académicos

144.21 Matricula. Registro
— Incluem-se documentos referentes ao processo de cadastramento inicial do
aluno para estabelecer sua vinculagdo a instituicdo e ao seu respectivo curso.

144.22 Inscricdo em disciplinas. Matricula em disciplinas
— Incluem-se documentos referentes a correcdo de matricula, solicitacGes
especiais de matricula, reabertura, reconducdo e cancelamento de matricula em
disciplinas e transferéncia de pélo.

144.23 Isencdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de estudos

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 renovagao.

144.242 | Total de curso. Matricula total
— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de trancamento total de
matricula do curso, bem como a sua renovacao.

144.25 Desligamento

144.251 | Abandono de curso

144.252 | Jubilacdo

144,253 | Recusa de matricula

144.3 Avaliacdo académica

144.31 Provas. Exames. Trabalhos
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— Incluem-se provas, exames e trabalhos, realizados pelos alunos durante o
periodo letivo, bem como os documentos referentes a revisdo, retificacdo das
notas e segunda chamada.

144.32 Trabalho de conclusdo de curso. Trabalho final de curso
— Incluem-se monografias, artigos cientificos e relatdrios, entre outros trabalhos
elaborados na finalizacdo dos cursos.

144.321 | Indicag&o, aceite e substituicdo de orientador e co-orientador

144.322 | Bancas examinadoras: indicacao e atuacdo
— Incluem-se portarias de indicacdo das bancas examinadoras e as atas resultantes
de sua atuacéo.

144.323 | Prorrogacdo de prazo para entrega e apresentacao

144.33 Registro de conteudo programatico ministrado, rendimento e frequéncia
— Incluem-se diarios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relacdo de
conceitos e notas, mapa de apuracdo de frequéncia e notas.

144.4 Documentagdo académica

144.41 Historico escolar. Integralizacdo curricular

144.42 Emissdo de certificado

144.421 | Expedicéo
— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de expedicao do certificado.

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

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

144.424 | Verificacdo de autenticidade
— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo 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 servico militar; do
titulo de eleitor; do comprovante de quitacdo eleitoral; dos atestados de
idoneidade moral, de dbito, de salde 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 graduacéo; historico
escolar e registro profissional; nada consta da biblioteca; procuracgdes;
solicitacOes de atestados; requerimentos e registro das notas).

144.5 Regime de exercicio domiciliar
— Incluem-se documentos referentes a aluna gestante e ao aluno portador de
afeccoes, infec¢Oes e traumatismos.

144.6 Monitorias. Estagios nao obrigatdrios
— Nas subdivis@es deste descritor classificam-se documentos referentes as
solicitacOes de bolsas individuais de monitorias, nas instituicbes de apoio e
fomento ao ensino e pesquisa, e aos estagios ndo obrigatorios.
— Para as solicita¢Oes de bolsas institucionais referentes a Pesquisa, classificar nas
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subdivisdes dos codigos 220, 230 ou 240; para as referentes a Extensdo,
classificar nas subdivisdes dos codigos 320, 330 ou 380; para 0s auxilios
referentes a assisténcia estudantil, classificar nas subdivisdes da Classe 500.

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

144.611 | Processo de selecdo
— Incluem-se documentos referentes a divulgacéo, inscri¢do, provas, entrevistas,
listas de incluséo e exclusao.

144.612 | Indicagdo, aceite e substituicdo de monitor e orientador

144.613 | Avaliacédo
— Incluem-se relatorios parciais e finais, bem como controle de expedicdo de
certificados.

144.62 Estagios ndo obrigatorios
— Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento, acompanhamento e
avaliacdo dos alunos nos estagios ndo obrigatdrios como ficha de avaliacdo de
desempenho, relatorios, termos de compromisso e de desligamento ou rescisao.

144.63 Frequéncia de monitores e estagiarios

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

190 Outros assuntos referentes ao ensino superior
— A classificacdo de documentos nesta subclasse s6 deverd ocorrer apos
apreciacdo e aprovacao pelo Arquivo Nacional.

200 PESQUISA

210 Normatizacdo. Regulamentacéo
— Incluem-se documentos referentes a concepg¢do, organizacao e desenvolvimento
das acgdes de pesquisa.

220 Programas de pesquisa
— Nas subdivis@es deste descritor classificam-se documentos referentes aos
programas de pesquisa institucionais.
— Para as solicitacbes de bolsa de ensino de graduacdo, pds-graduacao stricto
sensu e lato sensu, classificar no cédigo 125.63 e nas subdivises dos cddigos
134.6 e 144.6, respectivamente.

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

222 Avaliagéo. Resultados
— Incluem-se relatorios parciais e finais e 0s produtos resultantes da execucao do
programa.

230 Projetos de pesquisa
— Nas subdivis@es deste descritor classificam-se os documentos referentes aos
projetos de pesquisa institucionais, bem como 0s propostos por pesquisadores
colaboradores e apoiados pela instituigéo.
— Para as solicitacbes de bolsa de ensino de graduacdo, pds-graduacdo stricto
sensu e lato sensu, classificar no cédigo 125.63 e nas subdivises dos codigos
134.6 e 144.6, respectivamente.

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

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

240 Iniciacdo cientifica
— Nas subdivis@es deste descritor classificam-se os documentos referentes aos
programas de bolsas de iniciacdo cientifica, com o apoio do Conselho Nacional
de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPQ) e de instituicbes de
pesquisa estaduais, bem como parcerias com outros 6rgaos de fomento.
— Para as solicitacbes de bolsa de ensino de graduacdo, pos-graduacdo stricto
sensu e lato sensu, classificar no cédigo 125.63 e nas subdivisdes dos codigos
134.6 e 144.6, respectivamente.

241 Processo de selecao
— Incluem-se documentos referentes a inscricdo do projeto pelo orientador, 0s
planos de orientacdo, metodologia de acompanhamento e de avaliacdo, bem como
o0 julgamento e comunicacao do resultado.

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

243 Frequéncia de bolsistas
— Incluem-se atestados de frequéncia, controle da expedicdo de certificados ou
declaraces de participacdo dos bolsistas nos programas de iniciacao cientifica.

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

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

251 Registro da propriedade intelectual
— Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a
solicitacdo, registro, deposito, protecdo e divulgacdo da propriedade intelectual
produzida na instituicao.

251.1 Apoio a redacdo de patentes
— Incluem-se documentos referentes a realizacdo de cursos, consultorias e
orientagdes em geral, para elaboracdo de patentes de invengdo, marcas, desenhos
industriais, softwares, indicacdes geogréaficas e cultivares.

251.2 Apresentacdo e acompanhamento
— Incluem-se documentos referentes a pesquisa prévia, preenchimento de
formularios proprios e apresentacdo de documentacdo comprobatoria e descritiva
do produto, acompanhamento do depésito de pedido de registro até a emissao da
carta-patente ou registro do produto.

252 Transferéncia de tecnologia

252.1 Informacoes técnicas
— Incluem-se documentos referentes as solicitagdes de informacdes, sobre
produtos e servicos disponiveis, relativas ao processo de transferéncia de
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tecnologia.

252.2 Celebracdo e acompanhamento de contratos
— Incluem-se documentos referentes a efetivacdo do contrato de transferéncia de
tecnologia, licenciamento, aquisicdo de conhecimento, franquia com a instituico,
averbacado junto ao Instituto Nacional da Propriedade Industrial (INPI).

252.3 Parcerias para exploracédo e desenvolvimento de inovacéo tecnoldgica
— Incluem-se documentos referentes a formacdo de aliancas e parcerias
institucionais com instituicbes publicas ou privadas, para a realizacdo de
atividades conjuntas de pesquisa cientifica e tecnoldgica, na criacdo ou
desenvolvimento de processo ou produto inovador como apoio a elaboracdo de
projetos e a celebracéo de convénios.

253 Divulgacdo de informag&o tecnoldgica

253.1 Informacé&o tecnoldgica institucional
— Incluem-se documentos referentes aos depositos, registros de patentes nacionais
e internacionais, pedidos de marcas, tecnologias licenciadas, tecnologias
disponiveis para industria, informagdes sobre pesquisas, desenvolvimento e
lancamento de novos produtos ou processos da instituicao.

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

254 Programas de incubadora de empresas

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

254.2 Implantacdo e acompanhamento do programa

254.21 Processo de selecao
— Incluem-se documentos referentes a inscricdo do projeto como editais,
cronogramas, entrevistas, pré-projetos, projetos detalhados e planos de negocios.

254.22 | Admisséao
— Incluem-se documentos referentes a admissdo da empresa ao programa de
incubadora como manual de operacdo, regimento, plano de negocios,
documentacao do empreendedor, da empresa e 0 contrato.

254.23 Capacitacao de empreendedores
— Incluem-se documentos referentes ao apoio técnico no desenvolvimento do
programa de incubadora como cursos, workshops, seminarios em gestdo,
identificacdo de oportunidades de financiamento, integracdo & comunidade
universitaria, consultorias, assessorias e confeccao de prototipos.

254.24 | Avaliacao
— Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de informacd@es, requeridas
pelo programa de incubadora, para viabilizar o acompanhamento da evolugédo da
empresa e orientar 0s servi¢os a serem oferecidos aos participantes do programa.

260 Etica em pesquisa

261 Pesquisa em seres humanos

261.1 Comité de ética
— Incluem-se documentos referentes a criacdo e atuagdo do comité como normas,
regulamentos, convocagOes, pautas, atas, certificados, deliberacdes, notas
técnicas, pareceres e relatorios.
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261.2

Registro da pesquisa

— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo 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 serd realizada, roteiro para
verificacdo dos documentos e informacgdes necessarias a andlise do projeto,
parecer de liberacéo e relatorio de conclusdo dos experimentos realizados.

262

Pesquisa em animais

262.1

Comisséo de ética

— Incluem-se documentos referentes a criacdo e atuacdo da comissdo como
normas, regulamentos, convocacgodes, pautas, atas, certificados, deliberagdes, notas
técnicas, pareceres e relatorios.

262.2

Registro da pesquisa

— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de registro da pesquisa como
projeto e protocolo, equipe e orcamento do projeto, detalhamento dos
procedimentos experimentais, laboratoriais e de manutencdo e destino final do
animal, parecer de liberacdo e relatdrio de conclusdo dos experimentos realizados,
assim como os documentos referentes a utilizacdo de animais em aulas préticas.

263

Biosseguranca

263.1

Comissdo interna de biosseguranca

— Incluem-se documentos referentes a criacdo e atuacdo da comissdao como
normas, regulamentos, convocagoes, pautas, atas, certificados, deliberagdes, notas
técnicas, pareceres e relatorios.

263.2

Registro da pesquisa

— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de registro da pesquisa como
projeto, curriculum vitae do(s) pesquisador(es), parecer de liberacédo e relatério de
conclusdo dos experimentos realizados.

290

Outros assuntos referentes a pesquisa
— A classificacdo de documentos nesta subclasse s6 devera ocorrer apds
apreciacdo e aprovacdo pelo Arquivo Nacional.

300

EXTENSAO

310

Normatizacdo. Regulamentacéo
— Incluem-se documentos referentes a concepc¢do, organizacao e desenvolvimento
das acgdes de extenséo.

320

Programas de extensao

— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
conjunto articulado de acdes de extensdo, pesquisa e ensino, tendo carater
organico-institucional, clareza de diretrizes e orientacdo para um objetivo comum
e execucao a médio e longo prazo.

— Para as solicitacdes de bolsas de ensino de graduagdo, pds-graduacdo stricto
sensu e lato sensu, classificar no codigo 125.63, nas subdivisbes dos cddigos
134.6 e 144.6, respectivamente.

321

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

322

Avaliagéo. Resultados
— Incluem-se relatorios parciais e finais e 0s produtos resultantes da execucdo do
programa.
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330 Projetos de extensao

— Nas subdivis@es deste descritor classificam-se documentos referentes os
projetos de extensdo, com agdo processual e continua de carater educativo, social,
cultural cientifico ou tecnologico, com objetivo especifico e prazo determinado.

— Para as solicitacbes de bolsa de ensino de graduacdo, pds-graduacdo stricto
sensu e lato sensu, classificar no cédigo 125.63 e nas subdivisées dos cdodigos
134.6 e 144.6, respectivamente.

331 Proposicao

— Incluem-se documentos referentes a apresentacdo da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orgamentos, pareceres
de aprovagdo e autorizacdo dos Orgdos competentes e registro do projeto de

extensao.

332 Avaliagéo. Resultados
— Incluem-se relatorios parciais e finais e 0s produtos resultantes da execucéo do
projeto.

340 Cursos de extenséo

341 Proposicao

— Incluem-se documentos referentes a apresentacdo da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orcamentos, pareceres
de aprovacdo e autorizacdo dos 6rgdos competentes, registro, regulamento do
curso, estrutura curricular, carga horaria, numero de vagas, critérios de selecéo e
avaliacdo dos alunos, apostilas dos cursos de extenséo.

342 Divulgacéo

— Incluem-se documentos de carater promocional como folders, cartazes, jornais,
folhetos e andncios.

343 Inscricdo

344 Frequéncia

345 Emisséo de certificado
— Incluem-se documentos referentes a expedicao, registro e controle da entrega do
certificado.

346 Avaliacdo. Resultados
— Incluem-se relatérios parciais e finais resultantes da execugao dos cursos.

350 Eventos de extenséo

— Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes as
atividades de curta duragdo como seminarios, exposi¢des, congressos, féruns,
semanas, espetaculos, jogos e competicdes esportivas, olimpiadas, festivais ou
equivalentes que contribuem para a disseminacdo do conhecimento gerado pelas
acoes de extensao.

351 Proposicao

— Incluem-se documentos referentes a apresentacdo da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, planejamento e programacdo, equipe de trabalho,
cronograma, orgamentos, pareceres de aprovacdo e autorizacdo dos Orgaos
competentes, registro do evento de extensdo, regulamentos dos eventos, carga
horéaria e niUmero de vagas.

352 Divulgacéo

— Incluem-se documentos de carater promocional como folders, cartazes, jornais,
folhetos e andncios.

353 Inscri¢do
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354 Frequéncia

— 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 Emisséo de certificado

— Incluem-se documentos referentes a expedicao, registro e controle da entrega do
certificado.

356 Avaliacdo. Resultados

— Incluem-se relatérios parciais e finais e os produtos resultantes da execucao do
evento.

360 Prestacdo de servico

— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
atividades de transferéncia a comunidade do conhecimento gerado, por meio de
assessorias e consultorias, pesquisas encomendadas e atividades contratadas e
financiadas por comunidade ou empresa.

361 Proposicao

— Incluem-se documentos referentes a apresentacdo da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orgamentos, pareceres
de aprovacdo, autorizacdo dos Orgdos competentes e registro da prestacdo de
Servico.

362 Avaliacdo. Resultados

— Incluem-se relatérios parciais e finais e 0s produtos resultantes da execucdo da
prestacao do servico.

370 Difuséo e divulgacéo da producéo académica

— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
publicacOes e aos produtos académicos decorrentes das acdes de extensdo para
difusdo e divulgacdo cultural, cientifica ou tecnoldgica.

371 Proposicao

— Incluem-se documentos referentes a apresentacdo da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orgamentos, pareceres
de aprovacdo e autorizacdo dos Orgdos competentes, registro da producédo

académica.
372 Avaliacdo. Resultados

— Incluem-se relatdrios parciais e finais resultantes da producao académica.
380 Programa institucional de bolsas de extensao

— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a cada
etapa do desenvolvimento do programa.

— Para as solicitacbes de bolsa de ensino de graduacdo, pds-graduacao stricto
sensu e lato sensu, classificar no cédigo 125.63 e nas subdivises dos cddigos
134.6 e 144.6, respectivamente.

381 Processo de selecao

— Incluem-se documentos referentes a inscri¢cdo do projeto pelo coordenador, 0s
planos de trabalho, metodologia de acompanhamento e de avaliagéo, bem como o
julgamento e comunicagéo do resultado.

382 Inscricdo e selecé@o de bolsistas

— Incluem-se os termos de compromisso do coordenador e dos bolsistas, bem
como os documentos referentes a substituicdo de bolsistas.

383 Frequéncia de bolsistas
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— Incluem-se atestados de frequéncia, controle da expedicdo de certificados ou
declaraces de participacao dos bolsistas nos programas de bolsas de extenséo.

384 Avaliagéo. Resultados
— Incluem-se relatorios parciais e finais resultantes da execucdo dos programas de
bolsa de extens&o.

390 Outros assuntos referentes a extenséo
— A classificacdo de documentos nesta subclasse s6 deverd ocorrer apos
apreciacdo e aprovacao pelo Arquivo Nacional.

400 EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL

410 Normatizacao. Regulamentacéo
— Incluem-se documentos referentes a concepcdo, organizacdo e funcionamento
da educacdo basica e profissional.

420 Educacdo infantil: creches e pre-escolar

421 Concepcdo, organizagdo e funcionamento da educacgéo infantil

421.1 Projeto pedagdgico
— Incluem-se documentos referentes a concepcdo do ensino e aprendizagem,
contendo a definicdo das caracteristicas gerais do projeto, os fundamentos
tedrico-metodoldgicos, os objetivos, o tipo de organizacdo e as formas de
implementacao e avaliacéo.

421.2 Autorizagdo para funcionamento

422 Planejamento e organizacado das atividades pedagogicas
— Incluem-se documentos referentes a determinacdo das atividades e tarefas a
serem desenvolvidas, para a concretizacao da proposta pedagogica.

423 Planejamento da atividade escolar
— Incluem-se documentos referentes a determinacdo ou fixacdo do calendério
escolar.

424 Reunido de professores
— Incluem-se documentos referentes aos encontros de professores para estudos e
debates sobre o desenvolvimento psicomotor e pedagdgico dos alunos, bem como
relatorios, pareceres da avaliacdo da aprendizagem e atas.

425 Vida escolar dos alunos da educagéo infantil

425.1 Ingresso

425.11 Processo de selecao
— Incluem-se fichas de inscric@es, relacdo dos inscritos e dos sorteados.

425.111 | Edital. Resultado final

425.12 Mandado judicial

425.2 Registro escolar

425.21 Matricula

425.3 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)
— Incluem-se documentos pessoais (copias da certiddo de nascimento, da carteira
de vacinacéo, do comprovante de residéncia, do atestado de dbito e documentos
de identificacdo dos responsaveis, além de fotografia do aluno e do termo de
responsabilidade) e documentacéo escolar (ficha individual, registro e
acompanhamento do desenvolvimento e da salde e autorizagdes para uso de
imagem e voz do aluno, para participacdo de eventos externos a escola e para
atendimento médico).

425.9 Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos da educacao infantil

425.91 Formatura
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— Incluem-se documentos referentes & organizacdo da solenidade de formatura,
lista de participantes e exemplar do convite.

430 Ensino fundamental (inclusive Educacéo de Jovens e Adultos)

431 Concepcdo, organizacgdo e funcionamento do ensino fundamental

431.1 Projeto pedagdgico
— Incluem-se documentos referentes & concepcdo do ensino e aprendizagem,
contendo a definicdo das caracteristicas gerais do projeto, os fundamentos
tedrico-metodoldgicos, 0s objetivos, o tipo de organizacdo e as formas de
implementacao e avaliagéo.

431.2 Autorizagdo para funcionamento

432 Planejamento e organizacao curricular

432.1 Reformulagéo curricular
— Incluem-se documentos referentes as alteracdes, mudancgas, ajustes e
adaptacOes efetuadas nos curriculos.
— Para as instituicbes que tiverem a reformulacdo curricular incluida no projeto
pedagogico, classificar no codigo 431.1.

432.2 Disciplinas: programas didaticos
— Incluem-se contetidos programaticos, planos de aulas e carga horéria.

433 Planejamento da atividade escolar
— Incluem-se documentos referentes a determinacdo ou fixacdo do calendério
escolar.

434 Conselhos de classe
— Incluem-se relatorios, pareceres da avaliacdo da aprendizagem e atas.

435 Vida escolar dos alunos do ensino fundamental

435.1 Ingresso

435.11 Processo de selecao
— Nas subdivisfes deste descritor classificam-se documentos referentes a cada
etapa do processo de selecéo.

435.111 | Planejamento. OrientagcOes
— Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares Unicos de prova
(cadernos de provas), gabaritos (cartdes-resposta e cartdes do avaliador), listagens
de apuracdo e critérios de correcdo das provas.

435.112 | Inscrigdes
— Incluem-se fichas de inscricdo, questionario socioeconémico, solicitacdo de
isencdo de pagamento da taxa de inscrigdo, confirmagdo ou correcdo de dados
cadastrais e estatistica da relacdo candidato/vaga.

435.113 | Controle de aplicacao de provas
— Incluem-se frequéncia do candidato, relacdo de candidatos ausentes, termo de
abertura de envelope e ata de sala.

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

435.115 | Recursos
— Incluem-se documentos referentes & argumentacdo do candidato contra 0s
instrumentos de avaliacdo, aos relatdrios de estatistica e as respostas aos recursos.

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

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

435.13 Mandado judicial

435.2 Registro escolar

435.21 Matricula
— Incluem-se documentos referentes a matricula regular, bem como aqueles
relativos a matricula dos alunos que participam de programas de intercambio e a
sua reintegracao.

435.211 | Cancelamento de matricula: por desisténcia (voluntaria) ou por jubilacéo
(compulsoria)

435.3 Avaliacdo escolar

435.31 Provas. Exames. Trabalhos
— Incluem-se provas, exames e trabalhos, realizados pelos alunos durante o
periodo letivo, bem como os documentos referentes a revisdo, retificagdo das
notas e segunda chamada.

435.32 Registro de conteudo programatico ministrado, rendimento e frequéncia
— Incluem-se diarios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relacdo de
conceitos e notas, mapa de apuracdo de frequéncia e notas.

435.4 Documentacéo escolar

435.41 Historico escolar

435.42 Emisséo de certificado
— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, expedicdo, registro e ao
controle da entrega do certificado.

435.43 | Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)
— Incluem-se documentos pessoais (copias da certiddo de nascimento ou
casamento; da carteira de vacinacdo; dos documentos de identificacdo dos
responsaveis; da identidade e do CPF, caso possua; do certificado de quitacao
com o servico militar; do titulo de eleitor e do comprovante de quitacéo eleitoral,
se for maior de dezoito anos; do comprovante de residéncia; e dos atestados de
salde fisica e mental e de 6bito; alem de fotografia do aluno e do termo de
responsabilidade, caso ele seja legalmente incapaz) e documentacéo escolar (guia
de transferéncia, requerimentos, historico escolar, ficha individual, registro do
certificado, ressalva e boletim escolar).

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

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

435.9 Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos do ensino fundamental

435.91 Formatura
— Incluem-se documentos referentes a organizacdo da solenidade de formatura,
lista de participantes e exemplar do convite.

440 Ensino médio (inclusive Educacéo de Jovens e Adultos)

441 Concepgéo, organizagdo e funcionamento do ensino médio

441.1 Projeto pedagdgico
— Incluem-se documentos referentes a concepg¢édo do ensino e aprendizagem,
contendo a definigdo das caracteristicas gerais do projeto, os fundamentos
teorico—metodoldgicos, os objetivos,
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0 tipo de organizacgéo e as formas de implementacgéo e avaliacao.

441.2 Autorizacdo para funcionamento

442 Planejamento e organizagdo curricular

442.1 Reformulagéo curricular
— Incluem-se documentos referentes as alteracdes, mudancgas, ajustes e
adaptacOes efetuadas nos curriculos.
— Para as instituicbes que tiverem a reformulacao curricular incluida no projeto
pedagogico, classificar no codigo 441.1.

442.2 Disciplinas: Programas didaticos
— Incluem-se contelidos programaticos, planos de aulas e carga horéria.

443 Planejamento da atividade escolar
— Incluem-se documentos referentes a determinagdo ou fixacdo do calendério
escolar.

444 Conselhos de classe
— Incluem-se relatorios, pareceres da avaliacdo da aprendizagem e atas.

445 Vida escolar dos alunos do ensino médio

445.1 Ingresso

445.11 Processo de selecao
— Nas subdivisfes deste descritor classificam-se documentos referentes a cada
etapa do processo de selecéo.

445.111 | Planejamento. OrientagcOes
— Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares Unicos de prova
(cadernos de provas), gabaritos (cartOes-resposta e cartbes do avaliador) e
critérios de correcao das provas.

445112 | Inscrigdes
— Incluem-se fichas de inscricdo, questionario socioeconémico, solicitacdo de
isencdo de pagamento da taxa de inscrigdo, confirmagdo ou correcdo de dados
cadastrais e estatistica da relacdo candidato/vaga.

445.113 | Controle de aplicacao de provas
— Incluem-se frequéncia do candidato, relacdo de candidatos ausentes, inscricdes
extraviadas, termo de abertura de envelope e ata de sala.

445.114 | Correcdo de provas
— Incluem-se cadernos de prova utilizados e folhas de resposta.

445.115 | Recursos
— Incluem-se documentos referentes a argumentacdo do candidato contra 0s
instrumentos de avaliacdo, aos relatdrios de estatistica e as respostas aos recursos.

445.116 | Resultados
— Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do processo de selecao
como listagens de apuracdo, listas de classificados e reclassificados.

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

445.19 Outras formas de ingresso
— Ordenar por:
Mandado judicial
Reintegracao

445.2 Registro escolar

445.21 Matricula
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— Incluem-se documentos referentes a matricula regular, bem como aqueles
relativos a matricula dos alunos que participam de programas de intercambio e a
sua reintegracao.

445211 | Cancelamento de matricula: por desisténcia (voluntaria) ou por jubilacéo
(compulsoria)

445.3 Avaliacdo escolar

44531 Provas. Exames. Trabalhos
— Incluem-se provas, exames e trabalhos, realizados pelos alunos durante o
periodo letivo, bem como os documentos referentes a revisdo, retificacdo das
notas e segunda chamada.

445.32 Registro de contetido programatico ministrado, rendimento e frequéncia
— Incluem-se diérios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relacdo de
conceitos e notas, resumo semestral, mapa de apuracao de frequéncia e notas.

445.4 Documentacéo escolar

44541 Historico escolar

445.42 Emisséo de certificado

445.421 | Expedicao
— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de expedi¢do do certificado.

445.422 | Registro
— Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de registro do certificado
e controle da entrega.

445.43 | Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)
— Incluem-se documentos pessoais (copias da certiddo de nascimento ou
casamento, dos documentos de identificacdo dos responsaveis, da identidade e do
CPF, caso possua; do certificado de quitacdo com o servigo militar; do titulo de
eleitor e do comprovante de quitacéo eleitoral, quando maior de dezoito anos; do
comprovante de residéncia; do passaporte, se for estrangeiro; e dos atestados de
salde fisica e mental e de 6bito; alem de fotografia do aluno e do termo de
responsabilidade, caso ele seja legalmente incapaz) e documentagéo escolar (guia
de transferéncia, certificado de concluséo do ensino fundamental, requerimentos,
historico escolar, ficha individual, registro do certificado, ressalva e boletim
escolar).

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

445.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatdrios
— Incluem-se documentos referentes ao processo de selecdo, encaminhamento,
acompanhamento, frequéncia e avaliacdo dos alunos nas monitorias e aos estagios
ndo obrigatdrios como a ficha de avaliacdo de desempenho, relatérios, termos de
compromisso e de desligamento ou rescisao.

445.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreenséo,
suspensao e expulsao)

445.9 Qutros assuntos referentes a vida escolar dos alunos do ensino medio

44591 Formatura
— Incluem-se documentos referentes a organizacdo da solenidade de formatura,
lista de participantes e exemplar do convite.

450 Ensino técnico

451 Concepgéo, organizagdo e funcionamento do ensino técnico
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451.1 Projeto pedagdgico
— Incluem-se documentos referentes a concepcdo do ensino e aprendizagem,
contendo a definicdo das caracteristicas gerais do projeto, a qualificacdo ou
habilitacdo profissional e planos de trabalho, os fundamentos teorico-
metodoldgicos, os objetivos, o tipo de organizacdo e as formas de implementacédo
e avaliacao.

451.2 Criacdo e reconhecimento de curso. Autorizacdo para funcionamento

452 Planejamento e organizacao curricular

452.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)

452.2 Reformulagéo curricular
— Incluem-se documentos referentes as alteracdes, mudancas, ajustes e adaptagdes
efetuadas nos curriculos.
— Para as instituices que tiverem a reformulacao curricular incluida no projeto
pedagogico, classificar no codigo 451.1.

452.3 Disciplinas: programas didaticos
— Incluem-se conteudos programaticos, planos de curso, planos de aula e carga
horaria.

452.31 Oferta de disciplinas
— Incluem-se quadros ou mapas de ofertas de disciplinas (obrigatorias, isoladas,
optativas e eletivas) e documentos referentes a alocacdo ou distribuicdo de
encargos didaticos, atribuicdo de disciplinas a docentes, cancelamento de
disciplinas e horérios de aula.

452.32 Estagios obrigatorios
— Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento, acompanhamento e
avaliacdo dos alunos nos programas de estagio como fichas de avaliacdo de
desempenho, termos de compromisso e de desligamento ou rescisao.

453 Planejamento da atividade escolar
— Incluem-se documentos referentes a determinacdo ou fixacdo do calendério
escolar.

454 Conselhos de classe
— Incluem-se relatorios, pareceres da avaliacdo da aprendizagem e atas.

455 Colacdo de grau. Formatura
— Incluem-se documentos referentes a organizacao da formatura e da solenidade
de imposicdo ou colacdo de grau, lista de formandos e exemplar do convite, bem
como 0 requerimento para colacdo de grau.

455.1 Termo ou ata de colacdo de grau

456 Vida escolar dos alunos do ensino técnico

456.1 Ingresso

456.11 Processo de selecao
— Nas subdivisfes deste descritor classificam-se documentos referentes a cada
etapa do processo de selecéo.

456.111 | Planejamento. OrientagOes
— Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares Unicos de prova
(cadernos de provas) gabaritos (cartdes-resposta e cartdes do avaliador) e critérios
de correcdo das provas.

456.112 | InscricOes
— Incluem-se fichas de inscricdo, questionario socioeconémico, solicitacdo de
isencdo de pagamento da taxa de inscri¢do, confirmagdo ou correcdo de dados
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cadastrais e estatistica da relagcdo candidato/vaga.
456.113 | Controle de aplicacao de provas
— Incluem-se frequéncia do candidato, relacdo de candidatos ausentes, inscri¢des
extraviadas, termo de abertura de envelope e ata de sala.
456.114 | Correcdo de provas
— Incluem-se cadernos de prova utilizados e folhas de resposta.
456.115 | Recursos
— Incluem-se documentos referentes & argumentacdo do candidato contra os
instrumentos de avaliacdo, aos relatdrios de estatistica e as respostas aos recursos.
456.116 | Resultados
— Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do processo de selecdo
como listagens de apuracdo, listas de classificados e reclassificados.
456.12 Transferéncia
456.121 | Transferéncia voluntaria ou facultativa
— Incluem-se documentos referentes ao ingresso fora do processo de selecdo
como definicdo de vagas, publicacdo de editais, controle e aplicacdo de provas,
corre¢do, recursos e resultados.
456.122 | Transferéncia ex officio
— Incluem-se documentos referentes a transferéncia compulséria ou obrigatoria
em razdo de legislacdo especifica.
456.19 Outras formas de ingresso
— Ordenar por:
Mandado judicial
Reintegragao
456.2 Registro escolar
456.21 Matricula
— Incluem-se documentos referentes a matricula regular, bem como aqueles
relativos a matricula dos alunos que participam de programas de intercambio e a
sua reintegracao.
456.211 | Cancelamento de matricula: por desisténcia (voluntaria) ou por jubilacdo
(compulsoria)
456.22 Isencdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de estudos
456.23 | Trancamento
456.3 Avaliacdo escolar
456.31 Provas. Exames. Trabalhos. Relatorios de estagios
— Incluem-se provas, exames, trabalhos e relatérios de estagio, realizados pelos
alunos durante o periodo letivo, bem como os documentos referentes a reviséo,
retificacdo das notas e segunda chamada.
456.32 Registro de contetudo programatico ministrado, rendimento e frequéncia
— Incluem-se diarios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relacdo de
conceitos e notas, resumo semestral, mapa de apuracdo de frequéncia e notas.
456.4 Documentacéo escolar
456.41 Historico escolar
456.42 Emissdo de diploma
456.421 | Expedicdo
— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de expedicdo do diploma.
456.422 | Registro
— Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de registro do diploma e
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ao controle de entrega.

456.423 | Verificacdo de autenticidade
— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de verificacdo de autenticidade
de diploma pelo Departamento de Policia Federal (DPF), conselhos profissionais
e outros 6rgdos publicos.

456.43 | Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)
— Incluem-se documentos pessoais (copias da certiddo de nascimento ou
casamento; dos documentos de identificacdo dos responsaveis; da identidade e do
CPF, caso possua; do certificado de quitacdo com o servigo militar; do titulo de
eleitor e do comprovante de quitacéo eleitoral, se for maior de dezoito anos; do
comprovante de residéncia; do passaporte, se for estrangeiro; e dos atestados de
salde fisica e mental e de 6bito; alem de fotografia do aluno e do termo de
responsabilidade, caso ele seja legalmente incapaz) e documentagéo escolar (guia
de transferéncia, certificado de concluséo do ensino fundamental, requerimentos,
historico escolar, ficha individual, registro de diploma, ressalva e boletim
escolar).

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

456.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatorios. Programas de iniciacao tecnolégica
— Incluem-se  documentos referentes a selecdo, encaminhamento,
acompanhamento, frequéncia e avaliagdo dos alunos nas monitorias, aos estagios
ndo obrigatdrios e programas de iniciacdo tecnoldgica como a ficha de avaliacdo
de desempenho, relatorios, termos de compromisso e de desligamento ou
rescisao.

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

490 Outros assuntos referentes a educacéo basica e profissional
— A classificacdo de documentos nesta subclasse s6 devera ocorrer apds
apreciacdo e aprovacdo pelo Arquivo Nacional.

500 ASSISTENCIA ESTUDANTIL

510 Normatizacdo. Regulamentacéo
— Incluem-se documentos referentes a concepc¢do, organizacao e desenvolvimento
das acdes de assisténcia estudantil.

520 Programas, convénios e projetos de concessao de beneficios e auxilios aos
alunos
— Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes as
atividades desenvolvidas em decorréncia dos programas, convénios e projetos de
concessdo de beneficios e auxilios de acordo com o Programa Nacional de
Assisténcia Estudantil (PNAES), em consonancia com as especificidades de cada
uma das InstituicGes, bem como aqueles referentes as acdes de concepcdo mais
ampla, relacionadas a assisténcia estudantil e ao desenvolvimento de atividades
de ensino, pesquisa e extensao.

521 Moradia estudantil. Moradia universitaria

521.1 Publicagéo. Divulgacao
— Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de moradia
estudantil (editais), a divulgacdo das vagas e dos critérios de selecéo.

521.2 Inscri¢do. Selecdo. Admisséo. Renovagéo
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— Incluem-se documentos referentes a inscri¢do, ao estabelecimento de niveis ou
categorias de usuarios do beneficio e a avaliacdo socioecondmica do candidato,
comprovante de vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaragdo com visto da
coordenacdo do curso, termo de compromisso ou de ocupacdo e as listas de
atualizacdo de beneficiados e de renovagao do beneficio.

521.3

Avaliacéo

— Incluem-se documentos referentes as avaliagcGes periddicas e permanentes do
programa como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, 0s estudos
de ofertas e demandas e os relatdrios parciais e finais.

522

Alimentacao

522.1

Publicacéo. Divulgacao
— Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de alimentacdo
(editais), a divulgacdo das vagas e dos critérios de selecao.

522.2

Inscrigdo. Selecdo. Admissdo. Renovacgao
— Incluem-se documentos referentes a inscricdo, ao estabelecimento de niveis ou
categorias de usuérios do beneficio e a avaliacdo socioecondmica do candidato,
comprovante de vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaracdo com visto da
coordenacdo do curso, termo de compromisso e as listas de atualizagdo de
beneficiados e de renovacao do beneficio.

522.3

Avaliagéo

— Incluem-se documentos referentes as avaliacGes 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

Publicacdo. Divulgacao
— Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa de transporte
(editais), a divulgacdo das vagas e dos critérios de selecao.

523.2

Inscrigdo. Selecdo. 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
coordenacdo do curso, termo de compromisso e as listas de atualizagdo de
beneficiados e de renovacao do beneficio.

523.3

Avaliagéo

— Incluem-se documentos referentes as avaliacGes 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.

524

Assisténcia a saude fisica e mental (inclusive rede conveniada)

524.1

Publicagéo. Divulgacao
— Incluem-se documentos referentes ao langcamento do programa de assisténcia a
salde fisica e mental (editais), a divulgacdo das vagas e dos critérios de selecao.

524.2

Inscricdo. Selecdo. Admisséo. Renovagéo

— Incluem-se documentos referentes a inscrigdo, ao estabelecimento de niveis ou
categorias de usudrios do beneficio e a avaliagdo socioeconémica do candidato,
comprovante de vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaragdo com visto da
coordenacdo do curso, termo de compromisso e as listas de atualizagéo de
beneficiados e de renovacdo do beneficio e encaminhamento para atendimento
médico.
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524.3 Avaliagéo
— 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 socio-educacional e digital

525.1 Publicagéo. Divulgacao
— Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa de inclusdo
socio-educacional e digital (editais), a divulgacdo das vagas e dos critérios de
selecao.

525.2 Inscricdo. Selecdo. Admissdo. Renovacéo
— Incluem-se documentos referentes a inscri¢do, ao estabelecimento de niveis ou
categorias de usuarios do beneficio e a avaliagdo socioecondémica do candidato,
comprovante de vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaragdo com visto da
coordenacdo do curso, termo de compromisso e as listas de atualizacdo de
beneficiados e de renovagao do beneficio.

525.3 Avaliacéo
— Incluem-se documentos referentes as avaliagcGes periddicas e permanentes do
programa como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, 0s estudos
de ofertas e demandas e os relatdrios parciais e finais.

526 Cultura. Esporte

526.1 Publicagéo. Divulgacao
— Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa cultural e
esportivo (editais), a divulgacdo das vagas e dos critérios de selecdo.

526.2 Inscricdo. Selecdo. Admissdo. Renovacéo
— Incluem-se documentos referentes a inscricdo, ao estabelecimento de niveis ou
categorias de usuarios do beneficio e a avaliacdo socioecondmica do candidato,
comprovante de vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaracdo com visto da
coordenacdo do curso, termo de compromisso e as listas de atualizacdo de
beneficiados e de renovagao do beneficio.

526.3 Avaliacdo
— Incluem-se documentos referentes as avaliagfes periodicas e permanentes dos
programas como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos
de ofertas e demandas e os relatérios parciais e finais.

527 Creche

527.1 Publicagéo. Divulgacao
— Incluem-se documentos referentes ao langcamento do programa de creche
(editais), a divulgacdo das vagas e dos critérios de selecdo.

527.2 Inscricdo. Selecdo. Admisséo. Renovagéo
— 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, declaragdo com visto da
coordenacdo do curso, termo de compromisso e as listas de atualizacdo de
beneficiados e de renovagao do beneficio.

527.3 Avaliacéo
— Incluem-se documentos referentes as avaliagcGes periddicas e permanentes do
programa como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, 0s estudos
de ofertas e demandas e os relatérios parciais e finais.
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528 Apoio pedagogico

528.1 Publicacéo. Divulgacao
— Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa de apoio
pedagdgico (editais), a divulgacdo das vagas e dos critérios de selecéo.

528.2 Inscricdo. Selecdo. Admisséo. Renovagéo
— Incluem-se documentos referentes a inscrigdo, ao estabelecimento de niveis ou
categorias de usuérios do beneficio e a avaliacdo socioecondmica do candidato,
comprovante de vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaracdo com visto da
coordenacdo do curso, termo de compromisso e as listas de atualizagéo de
beneficiados e de renovagao do beneficio.

528.3 Avaliacéo
— Incluem-se documentos referentes as avaliagcGes periddicas e permanentes do
programa como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, 0s estudos
de ofertas e demandas e os relatdrios 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
— Incluem-se documentos referentes aos programas, convénios e projetos
elaborados e desenvolvidos para o fornecimento de condicdes bésicas 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 realizacdo de eventos
— Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de ajuda de custo para a
participacao e realizacdo de eventos.

529.3 Isencéo de taxas académicas
— Incluem-se documentos referentes a isencdo do pagamento da taxa de matricula
e de outras taxas académicas.

529.4 Concesséo de material didatico
— Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de material didatico como
livros, apostilas e cOpias de textos.

529.5 Bolsa Auxilio
— Nas subdivisGes deste descritor classificam-se os documentos referentes a
concessao de auxilio pecuniario.

529.51 Publicacdo. Divulgacao
— Incluem-se documentos referentes ao langcamento da Bolsa Auxilio (editais), a
divulgacdo das vagas e dos critérios de selecdo.

529.52 Inscricdo. Selecdo. Admissdo. Renovacéo
— Incluem-se documentos referentes a inscricdo e a avaliacdo socioeconémica do
candidato, comprovante de vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaracdo
com visto da coordenacdo do curso, termo de compromisso e as listas de
atualizagdo de beneficiados e de renovacao do beneficio.

529.53 | Avaliacao
— Incluem-se documentos referentes as avaliagcGes periddicas e permanentes do
programa como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, 0s estudos
de ofertas e demandas e os relatérios parciais e finais.
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Outros assuntos referentes a assisténcia estudantil

— A classificacdo de documentos nesta subclasse s6 devera ocorrer apds
apreciacéo e aprovacdo pelo Arquivo Nacional.

Tabela 01: Cdodigos da atividade-fim e exemplos de documentos que devem ser classificados
Fonte: Elaboracdo do Arquivo Central

2. Utilizacdo e Conservagdo de Documentos

A utilizacdo de documentos refere-se ao fluxo dos documentos, necessario ao cumprimento
de sua funcdo administrativa, e a guarda apds cessar seu tramite.
A conservacdo define-se como um “conjunto de procedimentos ¢ medidas destinadas a

assegurar a protecao fisica dos arquivos contra agentes de deterioracdo” (CAMARGO;
BELLOTTO, 1996, p. 18).

2.1. Acesso a informacao

A reproducao de documentos é permitida, de acordo com as normas internas de preservacao e
seguranca do acervo. Conforme demanda e solicitacdo prévia, poderdo ser realizadas visitas
guiadas, especializadas ou para o publico em geral, com o objetivo de conhecer o acervo.

2.2. Documentos eletrdnicos e digitais

Quanto a documentos eletrénicos e digitais, cabe apresentar, primeiramente, a titulo de
esclarecimento, alguns conceitos elaborados pela Camara Técnica de Documentos Eletrdnicos
(CTDE) do CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos), quais sejam: documento eletronico,
documento digital e documento digitalizado.

Documento eletronico é a informacdo registrada, codificada em forma analégica ou em
digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de equipamento eletrénico. Exemplos:
filme em VHS, musica em fita-cassete.

Documento digital € a informacdo registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional. Exemplos: texto em PDF, planilha de
calculo em Microsoft Excel, audio em MP3, filme em AVI.

A diferenga entre o documento eletronico e o digital é que um documento eletrénico é
acessivel e interpretavel por meio de um equipamento eletronico (aparelho de videocassete,
filmadora, computador), podendo ser registrado e codificado em forma analdgica ou em
digitos binarios, ao passo que um documento digital € um documento eletronico caracterizado
pela codificagdo em digitos binarios e acessado somente por meio de sistema computacional.
Assim, todo documento digital é eletronico, mas nem todo documento eletronico é digital.

Os documentos digitais tém duas origens distintas: 0s que ja nascem digitais e 0S

40



UNIPLAC

UNIVERSIDADE DO PLANALTO CATARINENSE

que sdo gerados a partir de digitalizacdo. Ambos sdo codificados em digitos binarios,
acessiveis e interpretaveis por meio de um sistema computacional.

Documento digitalizado € a representacdo digital de um documento produzido em outro
formato e que, por meio da digitalizacdo, foi convertido para o formato digital. Todo
documento digitalizado é um documento digital, mas nem todo documento digital € um
documento digitalizado. Exemplos: (1) documento nato digital (born digital) — textos em
Microsoft Word, fotografias produzidas por cameras digitais, plantas de arquitetura e
urbanismo criadas em AutoCAD, mensagens de correio eletronico, planilhas eletronicas; (2)
documento digitalizado — cépia digitalizada de Ato da Reitoria; negativos e fotografias em
papel reproduzidos por meio de escaneres.

Quando um documento em formato digital é tratado como um documento arquivistico, ou
seja, elaborado ou recebido no decorrer das atividades de uma instituicdo, ele é considerado
um documento arquivistico digital.

2.3. Digitalizacdo de documentos arquivisticos

Conforme a Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012, digitalizagdo é a conversdo da imagem fiel
de um documento em cédigo digital. O processo de digitalizacdo deve manter a integridade, a
autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do documento digital, com o emprego de
certificado digital ICP-Brasil.

A simples adocdo do processo de digitalizacdo ndo permite a eliminacdo do documento em
suporte papel, porque, conforme a Lei n® 12.682/2012, “os registros publicos originais, ainda
que digitalizados, deverao ser preservados de acordo com o disposto na legislagdo pertinente”,
ou seja, mesmo apos a digitalizacdo do documento, ha de se respeitar o prazo de guarda
estabelecido pelas Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de Documentos das
atividades-meio e fim aplicadas a UNIPLAC (ver Anexo Codigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo Atividades-Meio, aprovado pela Resolucdo n° 14, de 24 de outubro
de 2001, do Conarq, Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior, aprovado pela Portaria n® 92, de
23 de setembro de 2011, do Ministério da Justica/Arquivo Nacional, e a Portaria n® 1224, de
18 de dezembro de 2013, do Ministério da Educagdo — MEC, adaptados & UNIPLAC).

Além da lei referente a digitalizacdo de documentos, temos, ainda, a Resolucdo do Conarg n°
31, de 28 de abril de 2010, que dispde acerca da adogdo das Recomendagdes para
Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes. Estes sdo conjuntos de documentos
preservados em carater definitivo, ou seja, em fungdo de seus valores informativo, histérico e
probatorio. A referida resolucdo explicita as razbes para se digitalizar os documentos
arquivisticos (Resolugdo do Conarg n° 31/2010, item 6, p. 6), quais sejam:

* contribuir para o amplo acesso e a disseminacdo dos documentos arquivisticos por
meio da Tecnologia de Informagédo e Comunicacéo (TIC);
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* permitir o intercambio de acervos documentais e de seus instrumentos de pesquisa
por meio de redes informatizadas;

» promover a difusdo e a reprodug¢do dos acervos arquivisticos ndo digitais, em
formatos e apresentagdes diferenciados do formato original;

« incrementar a preservacdo e a seguranca dos documentos arquivisticos originais que
estdo em outros suportes ndo digitais, por se restringir seu manuseio.

2.3.1. Vantagens e desvantagens da digitalizacéo

A digitalizacdo tem como uma de suas principais vantagens o acesso rapido e simples a
informacdo, o que pode facilitar e agilizar a tomada de decisdo, desde que, ao se adotar esse
processo, tenha-se pensado em eficientes critérios de recuperacdo da informacao.

A preservacdo do original é outra vantagem desse processo, ja que diminui 0 manuseio do
original, dando-se preferéncia a copia digitalizada. O compartilhamento das informacdes, ou o
acesso simultaneo, também é outro ganho obtido com a digitalizagao.

Entre as desvantagens do processo de digitalizacdo, encontra-se o alto custo dessa tecnologia,
que envolve ndo sO a implantacdo do projeto de digitalizacdo, mas também a garantia de
aquisicdo, atualizacdo e manutencdo de software e hardware, bem como o acesso, ao longo
do tempo, aos representantes digitais.

Outro problema da digitalizacdo € a falta de presun¢do de autenticidade, o que ndo permite,
por exemplo, a eliminacdo dos originais ja digitalizados, como ja dito anteriormente.

2.3.2. SituacGes em que a digitalizacdo ndo é recomendada
Seguem, abaixo, as situa¢es em que ndo se recomenda a digitalizacdo:

» documentos que ndo estejam organizados (classificados e avaliados);

 documentos que j& tenham cumprido os prazos nas fases corrente ou intermediéria e
cuja destinacdo final seja a eliminacéo;

« impossibilidade de se garantir 0 acesso ao documento ao longo do tempo;

* inexisténcia de ambiente digital para a guarda e a seguranca dos documentos.

O Arquivo Central presta consultoria aos demais setores da Universidade quanto ao
planejamento e a execucdo do processo de digitalizacdo de documentos arquivisticos, para
que esse ocorra de forma adequada, eficiente e conforme a legislacéo vigente.

2.4. Consultoria arquivistica
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A consultoria arquivistica, prestada pela Coordenacéo de Gestdo de Documentos do Arquivo
Central, consiste em orientar as unidades administrativas e académicas quanto a organizacao
de seus documentos de arquivo — de acordo com a legislacdo vigente e a metodologia
arquivistica —, e em promover o treinamento dos usudrios das unidades envolvidos
diretamente com a producéo, o uso, a destinacdo e o arquivamento de documentos.

Por meio da consultoria arquivistica, pretende-se alcancar, na UNIPLAC, em curto e em
médio prazo, os seguintes resultados:

* padronizagdo e interagdo sist€émica das atividades de arquivo;

« racionalizacdo e modernizacdo dos servigos arquivisticos;

» agilidade e seguranga no acesso e na recupera¢ao dos documentos de arquivo;

* reducdo nos custos de armazenagem da documentacao de arquivo;

* preservacao do patrimonio arquivistico;

« contribuigdo para a eficacia e a agilidade no processo de tomada de decisdo
embasada em documentos de arquivo;

* uso adequado dos instrumentos de gestdo de documentos (planos de classificagdo e
tabelas de temporalidade de documentos);

* eliminagdo de documentos de arquivo de acordo com a legislacédo vigente.

O atendimento as demandas das unidades € realizado conforme o planejamento de atividades
e os critérios técnicos e administrativos do Arquivo Central.

2.5. Conservacao

As recomendacbes basicas de conservacdo de documentos tém o objetivo de reduzir o
impacto da degradacdo nos documentos, causada por agentes externos ou internos, de forma a
assegurar a integridade fisica dos suportes, das informacGes e do acesso a documentacdo. A
adocdo de medidas preventivas deve ser realizada desde a producdo do documento, a fim de
se evitar danos ao longo de seu uso. Assim, € importante que sejam observadas as seguintes
recomendacdes.

e Manter o ambiente limpo
* Deve-se manter os documentos em local arejado e limpo, livre de poeira,
calor e umidade, e longe de alimentos que possam atrair insetos e fungos.
* Deve-se evitar longa exposi¢do dos documentos a luz solar ou a artificial.

e Acondicionar adequadamente os documentos
* Nao utilizar barbantes ou elasticos que cortem e danifiquem os documentos
ou as embalagens onde esses estdo acondicionados. Substitui-los por cadargo
de algodéo.
» Utilizar preferencialmente pastas com prendedores e hastes plasticas.
Fixadores de metal enferrujam facilmente e danificam o documento.
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* Usar embalagens de tamanho maior que o documento para ndo dobra-lo ou
amasséa-lo.
» Nao acondicionar documentos acima da capacidade da pasta ou caixa.

e Manusear com cuidado os documentos
* Evitar o uso de grampeador, porque, além das perfuragdes produzidas, os
grampos de metal enferrujam-se rapidamente.
» Evitar o uso de clipes de metal em contato direto com o papel. Utilizar,
preferencialmente, clipes plasticos ou proteger os documentos com um
pequeno pedaco de papel na area de contato.
* Limitar o uso de furadores nos documentos correntes. Furar corretamente,
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, porque a cola desse
tipo de fita logo perde a aderéncia, resultando em uma mancha escura de dificil
remocao.
» Tomar cuidado ao retirar o documento de uma pasta, caixa ou estante, para
ndo rasga-lo ou danificar capas e lombadas.
* Ao consultar o documento, ndo apoiar nele as maos e os cotovelos. Manusea-
lo sempre sobre uma mesa.
* Nao dobrar os documentos, porque a area onde ¢ feita a dobra torna-se fragil
e pode rasgar-se.

2.5.1. Conservacao de fotografias

Para conservar fotografias € essencial que sejam observadas as recomendacdes a seguir:
 Armazenar os acervos de fotografias, filmes, meios magnéticos e épticos em
condicdes climaticas especiais, de baixa temperatura e baixa umidade relativa, obtidas
por meio de equipamentos mecanicos bem dimensionados, sobretudo para a
manutencdo da estabilidade dessas condicGes, a saber: fotografias em preto e branco
(T 12°C £1°C e UR 35% * 5%); fotografias em cor (T 5°C £ 1 °C e UR 35% % 5%);
filmes e registros magnéticos (T 18 °C + 1 °C e UR 40% = 5%).

» Armazenar separadamente negativos, fotografias em papel, filmes em bases de
nitrato e de acetato de celulose, com o uso de involucros individuais.

* Devem ser confeccionadas em papel neutro as embalagens para fotografias (em papel
e negativos), filme, meios magnéticos e dpticos. Plasticos inertes podem ser utilizados,
tomando-se os devidos cuidados para se evitar problemas com a umidade.

* Acondicionar as fotografias em mobilidario de metal com revestimento a base de
esmalte e tratado por fosfatagéo, para se evitar ferrugem.

* Nao colocar os dedos sobre a imagem fotografica ou filmica. A gordura natural
existente nas maos resulta em “impressoes digitais” de cor marrom, impossiveis de
serem removidas apés alguns anos.

» Usar, preferencialmente, luvas de algodao para o manuseio de fotografias e filmes.
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 Néo fazer anotagdes a caneta na fotografia. Utilizar lapis macio e escrever no verso
da foto.

* Nao utilizar nenhum tipo de cola ou fita adesiva em contato com a fotografia, filme e
meios magnéticos e opticos.

» Para fixar fotografias, recomenda-se usar cantoneiras.

* Nao utilizar clipes ou grampos de metal. Esses materiais enferrujam-se rapidamente
e danificam a imagem fotografica ou filmica.

2.5.2. Conservacao de suportes digitais

Os documentos digitais podem ser gerados por meio de trés formas:
1) sistemas informatizados de dados contidos em sistemas de gerenciadores de bancos
de dados (SGDB),
2) digitalizacéo,
3) uso de software ou sistema especifico.

Em todas essas formas, a visualizagdo dos documentos e das informagfes contidas neles
depende diretamente do uso de software e de computadores que nem sempre estdo presentes
em todos os lugares ou nem sempre apresentam tecnologia compativel (SANTQOS, 2007, p.
26-27).

Assim, cabe ressaltar a importancia e a necessidade de uma politica de preservacdo de
documentos arquivisticos que contemple os documentos convencionais e digitais, pois a
preservacao digital perpassa um conjunto de medidas que podem incluir desde migracgdes ou
transferéncias periddicas dos suportes de armazenamentos até a conversdo para outros
formatos digitais, bem como emulacdo ou atualizacdo do ambiente tecnoldgico, hardware e
software.

Para que os documentos arquivisticos digitais utilizados no ambito das func@es e atividades se
mantenham com a forma e o conteddo estaveis, independentemente do conjunto de
metodologias e estratégias utilizadas para a preservacdo, alguns cuidados de conservagao
devem ser adotados ja na fase de produgdo, como a utilizacdo de softwares livres (open
source) e a elaboragcdo de planilhas e documentos que utilizem PDF/A, ISO 19005-1:2005
para imagens e formato ODT (open source) para textos.

Essas estratégias e metodologias relacionam-se as caracteristicas do documento arquivistico
digital e abrangem trés aspectos: fisico (suporte/registro fisico), l6gico (software e formato
digital) e conceitual (estrutura/contetido exibido) (CTDE, 2015)*

1 Disponivel em: http://conarqg.arquivonacional.gov.br/coletanea-da-legislacao-arquivistica-e-correlata.html.
Acesso em 10 dez. 2018
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3. Destinacédo de documentos

Envolve as atividades de analise, selecdo e definicdo de prazos de guarda dos documentos,
bem como sua destinacéo final, ou seja, implica decidir quais documentos serdo eliminados e
quais serdo preservados permanentemente.

3.1. Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
(TTDD)

A tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo é a representacdo gréfica
do plano de classificagdo de documentos das atividades-meio ou fim, em que constam o0s
prazos estabelecidos para a guarda de documentos nos arquivos corrente, intermediario e
permanente e a respectiva destinagdo dos documentos — eliminacdo ou guarda permanente.

O objetivo das tabelas de temporalidade e destinacéo é o de ter o controle sistematico de quais
documentos serdo transferidos (passagem dos documentos do arquivo corrente para o arquivo
intermediario), recolhidos (passagem dos documentos dos arquivos corrente ou intermediario
para 0 arquivo permanente) ou eliminados, porque os prazos administrativos ou legais ja
prescreveram e 0s documentos ndo possuem valor secundario.

3.2. Explicacéo sobre os campos da tabela

« Codigo: ¢ a representagdo numeérica correspondente ao assunto.

« Assunto: sdo apresentados os assuntos dos documentos em relacdo as funcbes e as
atividades da UNIPLAC. Para melhor compreensao, o detalhamento do campo “ASSUNTO”
esta previsto no Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo das Atividades-Meio e
Fim.

* Prazos de guarda: sdo definidos os prazos de guarda dos documentos tanto no arquivo
corrente quanto no arquivo intermediario. Os prazos podem estar expressos em anos ou por
meio de uma acdo, como: até aprovacdo das contas; até a quitacdo da divida; até a
homologacdo da aposentadoria; ou enquanto vigora. No caso da UNIPLAC, o prazo de
guarda no arquivo corrente deve ser cumprido nas unidades de producdo documental,
administrativas e académicas, e 0 prazo de guarda no arquivo intermediario e no arquivo
permanente deve ser cumprido no Arquivo Central.

« Destinagdo final: apresenta a destinagdo estabelecida para os documentos, que pode ser
eliminacdo (quando os documentos apresentam somente o valor primario e j& cumpriram a
sua funcdo, processo realizado exclusivamente pelo Arquivo Central, com autorizagcdo da
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD), ou guarda permanente
(quando os documentos sdo considerados de valor secundario).

» ObservacoOes: sdo apresentadas informagdes e justificativas complementares a respeito de
eliminacdo ou guarda, alteracdo de suporte e/ou embasamento legal.
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3.3. Eliminacéao

A eliminacdo de documentos consiste na destrui¢cdo mecanica e autorizada de documentos que
ja cumpriram seus prazos de guarda, determinados pelas tabelas de temporalidade das
atividades-meio e das atividades-fim. Esses documentos, antes de serem eliminados, sdo
submetidos a avaliacdo, por meio da qual se verifica seu valor informativo, probatoério e/ou
historico. Nesses casos, a elimina¢do tem como objetivo inibir o acimulo de documentos
desnecessarios e reduzir os gastos com espaco, materiais, mdveis e pessoal especializado
decorrentes do armazenamento desses documentos.

Os procedimentos para a eliminacdo de documentos, na UNIPLAC, acontecem anualmente e

de acordo com as seguintes etapas:
12 etapa — Os documentos que ja cumpriram os prazos determinados pelas tabelas de
temporalidade de documentos, e que se encontram arquivados no Arquivo Central, sdo
incluidos na Listagem de Eliminacdo de Documentos (ver Anexo A — Modelo de
Listagem de Eliminacdo de Documentos).
2% etapa — A Listagem é encaminhada a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD) da UNIPLAC, para aprovacdo e assinatura.
3% etapa — Quando ha aprovacdo da Listagem, essa € encaminhada ao Reitor da
UNIPLAC, para aprovagéo e assinatura.
4% etapa — Apdls aprovacdo da Listagem por parte do Reitor, essa é publicada na
Pagina da Universidade (www.uniplaclages.edu.br) por intermédio do Edital de
Ciéncia de Eliminacdo de Documentos. Qualquer interessado pode se manifestar, até
45 dias apos a publicacdo, sobre os documentos a serem eliminados. Os interessados
no prazo citado, podem requerer, as suas expensas, 0 desentranhamento de
documentos ou copias de pecas do processo, mediante peticdo, desde que tenham
respectiva qualificacdo e demonstrem legitimidade para o pedido, dirigido a Comisséao
Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD.
52 etapa - Quando ndo h& manifestacdo no prazo determinado, 0os documentos sdo
eliminados, com a supervisédo de um servidor do Arquivo Central, por procedimento
mecanico de desfragmentacdo. Os papéis resultantes desse processo sdo reciclados.
62 etapa - E emitido o Termo de Eliminacio de Documentos.

3.4. Transferéncia

A transferéncia é a passagem de documentos do arquivo corrente para 0 arquivo
intermediario, onde aguardam a sua destinacao final. No &mbito da UNIPLAC, a atividade de
transferéncia de documentos é feita das diversas unidades administrativas e académicas para o
Arquivo Central, o qual, entre outras atribuicdes, tem o dever de armazenar e preservar 0s
documentos transferidos, garantindo sua integridade e seguranca, e de fornecer acesso a esses
documentos, quando solicitados pelas unidades da UNIPLAC que realizaram a transferéncia.
A transferéncia de documentos deve ser realizada quando o conjunto de documentos tiver
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concluido as suas funcgdes e atividades na fase corrente, conforme o prazo estabelecido na
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo aplicada a UNIPLAC.

Os documentos a serem transferidos para o Arquivo Central devem estar adequadamente
organizados (classificados e ordenados) e acondicionados em caixas-arquivo de papeléo,
identificadas com espelho-padrdo, que é fornecido pelo Arquivo Central (ver Anexo B —
Modelo de espelho de caixa-arquivo para transferéncia de documentos). N&o serdo aceitos
documentos transferidos fora dos padrfes estabelecidos pelo Arquivo Central, que podera
negar o recebimento da documentacdo a unidade, para que esta realize as necessarias
adequac0es.

A Listagem de Transferéncia é o documento que deve ser encaminhado ao Arquivo Central
junto com a documentagdo a ser transferida e que, depois de conferido e assinado,
comprovaré o recebimento da documentacdo por esse 6rgao. Essa listagem deve ser elaborada
de acordo com o modelo disponibilizado pelo Arquivo Central (ver Anexo C — Modelo de
Listagem de Transferéncia de Documentos), em duas vias, sendo uma para 0 Arquivo Central
e outra para a unidade que enviou a documentacao.

Para transferir documentos ao Arquivo Central, as unidades deverdo entrar em contato com
esse Orgao, que agendard o recebimento da documentacédo e, se necessario, designard um de
seus servidores para orientar a unidade interessada na execugdo dessa atividade.

Observacdo: ver topico Solicitacao de Empréstimo.

3.4.1. Preenchimento da Listagem de Transferéncia

Sdo apresentadas, a seguir, as instrucdes para o preenchimento da listagem de transferéncia,
de acordo com cada campo.

* Unidade: inserir o nome, por extenso, da unidade da UNIPLAC.

« Sigla: inserir a sigla da unidade.

« Caixa: inserir o nimero da caixa-arquivo, em algarismos arabicos. Exemplos: 1, 2, 3, 4 etc.
« Codigo/Assunto: inserir o cddigo de classificagdo, com seu respectivo descritor, conforme o
Cddigo de Classificacao de Documentos aplicado a UNIPLAC.

« Descricdo dos documentos: indicar espécies, tipologias documentais e outras informacoes
que possam facilitar a recuperagéo da informacao.

« Datas-limite: indicar o ano mais antigo e o ano mais recente dos documentos contidos na
caixa. Caso haja documentos de um Unico ano, referenciar o documento uma Unica vez.
Utilizar trago (-) para indicar a abrangéncia ou a continuidade dos anos e barra (/) para indicar
a descontinuidade dos anos. Exemplos: 1998-2003 (contempla documentos de todos os anos
do intervalo); 2001/2003 (contempla documentos dos anos 2001 e 2003).
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LISTAGEM DE TRANSFERENCIA
ATIVIDADE-MEIO E FIM

Unidade:
SIGLA:
Caixa Cadigo Descri¢do dos Documentos Datas-limi
n° Assunto
Assinatura da Unidade: Assinatura do  Arquivo | Data da Transferéncia: | Volume de Doc. Transferid
Central:

Figura 01: Listagem de transferéncia de documentos das atividades-meio e fim
Fonte: Elaboragéo do Arquivo Central

Observacoes:

* Evitar misturar documentos com classifica¢des diferentes dentro de uma mesma caixa, pois
isso dificulta o procedimento de eliminacdo de documentos.

* A ordem da caixa-arquivo deve ser continua (1, 2, 3, 4 etc). N&o criar 1, 1A, 2, 2A etc.

* A ordem de disposi¢do dos documentos deve ser por codigo, em ordem crescente. Ex: 063.2,
125.32, 993, 994 etc.

* A informagdo que estiver no espelho deve ser idéntica a da listagem de transferéncia.
Exemplo: se, na caixa n° 1, existem UNIPLACDoc do nimero 0052/2008 ao 1523/2010, esta
informacdo deve ser idéntica no espelho.

» Os modelos de espelho para as caixas-arquivo sao de uso obrigatério, pois esses padronizam
as informagdes dos documentos contidos nas caixas que cada unidade produz e que,
posteriormente, enviard ao Arquivo Central por meio de listagem de transferéncia e/ou
recolhimento.

» Apos o preenchimento da Listagem de Transferéncia, em meio digital (Microsoft
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Word ou BrOffice Writer), esta versdo da Listagem devera ser enviada para o Arquivo
Central, pelo e-mail arquivocentral@uniplaclages.edu.br, ainda sem a assinatura do servidor.
Este procedimento facilitara a busca e a recuperacdo da documentacdo recolhida ao Arquivo
Central.

3.4.2. Preenchimento do espelho da caixa-arquivo

'

UNIVERSIDADE DO PLANALTO CATARINENSE
UNIPLAC

Secretaria Académica - SECACAD
Descri¢do do contetido:

125 VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS
DE GRADUACAO

Al -2016/2

N° Nome do aluno por ordem alfabética

Datas-limite | 2016/2 Caixa
Destinacao Guarda Intermediéria Al -2016/2

Figura 02: Modelo de espelho de caixa-arquivo para transferéncia/recolhimento de
documentos
Fonte: Elaborado pelo Arquivo Central.

Sao explicitadas, a seguir, instru¢bes para o preenchimento do espelho da caixa-arquivo, de
acordo com cada campo:

» Unidade: unidade que transfere e/ou recolhe a documentagdo — nome por extenso
acompanhado da respectiva sigla.

 Descricdo do contetdo: inserir o cédigo de classificacdo, informando seu respectivo
descritor. Descrever, ordenadamente, quais documentos constam na caixa. Dispor de outras
informagdes, de forma a facilitar a busca e a recuperacdo dos documentos pela equipe do
Arquivo Central e 0 acesso para 0 usuario.
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« Datas-limite: indicar o ano mais antigo e 0 ano mais recente dos documentos contidos na
caixa. Caso haja documentos de um Unico ano, referenciar 0 documento apenas uma vez.
Utilizar traco (-) para indicar a abrangéncia ou a continuidade dos anos e barra (/) para indicar
a descontinuidade dos anos.

« Caixa: inserir o nimero da caixa-arquivo, em algarismos arabicos.

« Destinacdo: indicar se a documentacdo sera eliminada ou se serd de guarda permanente,
conforme estabelecido pela tabela de temporalidade e destinagéo.

3.5. Solicitagdo de empréstimo

O empréstimo de documentos que estejam armazenados no Arquivo Central, na fase
intermedidria, somente sera autorizado mediante solicitacdo da unidade administrativa ou
académica que efetuou a transferéncia dos documentos para guarda no Arquivo Central.
Para ter acesso aos documentos sob guarda do Arquivo Central, o procedimento é o seguinte:
* A unidade produtora do documento deve preencher o formulario de empréstimo (ver Anexo
E - Modelo de Formulario de Empréstimo) e encaminhar o pedido pelo e-mail
arquivocentral@uniplaclages.edu.br.
Obs.: informar detalhes sobre o documento. Exemplos: nimero de processo, ano,
interessado, assunto etc.
* Quando o documento estiver pronto para retirada no Arquivo Central, a unidade solicitante
receberd um e-mail informativo.

Os documentos solicitados somente serdo entregues para um servidor da UNIPLAC, que deve
ser identificado mediante apresentagdo de cracha ou outro meio.

3.6. Recolhimento

Entende-se por recolhimento o conjunto de procedimentos relacionados a entrada dos
documentos de arquivo de carater permanente no Arquivo Central. Essa é a operagdo pela
qual a custodia de um conjunto de documentos passa do arquivo intermediario para o arquivo
permanente, respeitando-se a formalidade e os requisitos necessarios, como classificacdo,
avaliacdo e elaboracédo de Listagem de Recolhimento.

A Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias, define arquivos permanentes como
conjuntos de documentos de valor histdrico, probatorio e informativo que devem ser
definitivamente preservados”, € complementa, em seu art. 10: “os documentos de valor
permanente sdo inaliendveis e imprescritiveis”.

O Arquivo Central tem como finalidade custodiar, preservar, divulgar e dar acesso aos
documentos de arquivo de carater permanente oriundos das atividades-meio e das atividades-
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fim da UNIPLAC. Essas atividades possibilitam difundir o acervo arquivistico da UNIPLAC
a propria comunidade universitaria e aos demais cidadaos interessados na documentacao por
seu valor probatorio, historico e informativo.

O documento formal para o envio da documentacdo de carater permanente ao Arquivo Central
da UNIPLAC ¢ a Listagem de Recolhimento (ver Figura 03: Listagem de Recolhimento de
Documentos das Atividades-Meio e Fim).

Esse instrumento deve ser utilizado, inclusive, para o recolhimento dos documentos

armazenados no arquivo intermediario do Arquivo Central, que estdo recebendo tratamento
arquivistico ou aguardando prazos de guarda para serem recolhidos.

3.6.1. Preenchimento da Listagem de Recolhimento

S&o explicitadas, na sequéncia, instrucdes para o preenchimento de cada campo da Listagem
de Recolhimento:

UNIVERSIDADE DO PLANALTO CATARINENSE

LISTAGEM DE RECOLHIMENTO
ATIVIDADE MEIO E FIM

Unidade:
SIGLA:
Caixa Cadigo Descricao dos Documentos Datas-limite
n° Assunto
Assinatura da Unidade: Assinatura do  Arquivo | Data do Recolhimento: | Volume de Doc. Recolhidos
Central:

Figura 03: Modelo de Listagem de Recolhimento de Documentos das Atividades-Meio e Fim
Fonte: Elaboracéo do Arquivo Central

* Unidade: inserir o nome, por extenso, da unidade da UNIPLAC.

« Sigla: inserir a sigla da unidade.

« Caixa: inserir o nimero da caixa-arquivo em algarismos arabicos. Exemplos: 1, 2, 3, 4.

« Cdédigo/Assunto: inserir o codigo de classificacdo, com seu respectivo descritor, conforme
os codigos de classificacdo de documentos aplicados a UNIPLAC.

52



N

] UNIVERSIDADE DO PLANALTO CATARINENSE
UNIPLAC

* Descricdo dos documentos: indicar espécies, tipologias documentais e outras informacoes
que possam facilitar a recuperacéo da informacao.

« Datas-limite: indicar o ano mais antigo e 0 ano mais recente dos documentos contidos na
caixa-arquivo. Caso haja documentos de um Unico ano, referencia-lo uma Unica vez. Utilizar
traco (-) para indicar a abrangéncia ou a continuidade dos anos e barra (/) para indicar a
descontinuidade dos anos. Exemplos: 1998-2003 (contempla documentos de todos os anos do
intervalo); 2001/2003 (contempla documentos dos anos 2001 e 2003).

Caso haja necessidade de registro de outras informacoes, estas deverdo ser relacionadas no
topico da descricdo sumaria dos documentos. A Listagem deve estar de acordo com o
conteddo da caixa-arquivo. Ndo ha necessidade de se elaborar Listagem separada para
diferenciar documentos das atividades-meio e das atividades-fim.

Apos o preenchimento da Listagem de Recolhimento (ver Anexo D — Modelo de Listagem de
Recolhimento de Documentos), em meio digital (Microsoft Word ou BrOffice Writer), esta
versdo da Listagem deverd ser enviada para o Arquivo Central, pelo e-mail
arquivocentral@uniplaclages.edu.br, ainda sem a assinatura do servidor. Este procedimento
facilitard ao Arquivo Central a busca e a recuperacdo da documentacéo recolhida.

Para o0 envio da documentacdo a Coordenacdo do Arquivo Permanente (COAP) do Arquivo
Central, as Listagens de Recolhimento deverdo ser assinadas e conter a respectiva matricula
funcional do funcionério responsavel. Assinaturas de prestadores de servi¢o ou estagiarios
ndo serdo aceitas.

Para posterior envio ao Arquivo Central, a documentacdo classificada e avaliada como de
guarda permanente deve estar acondicionada em caixas-arquivo de papeldo (fornecidas pelo
Almoxarifado da UNIPLAC) e identificadas, cada uma, com o seu respectivo espelho (ver
Figura 02: Modelo de espelho de caixa-arquivo para transferéncia/recolhimento de
documentos).
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GLOSSARIO

Arquivo corrente
Conjunto de documentos em tramitacdo, ou ndo, que, pelo seu valor primario, € objeto de
consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administracao.

Arquivo intermediério

Conjunto de documentos que ndo sdo consultados com frequéncia, mas, devido ao valor
administrativo, legal e/ou fiscal das unidades que os produziram, aguardam a sua destinacao
final (eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente).

Arquivo permanente
Conjunto de documentos de valor secundario, ou seja, historico, probatério e informativo, que
devem ser preservados definitivamente.

Autuacgao
Procedimento pelo qual um documento avulso transforma-se em processo.

Agentes externos (conservacao)

S&o aqueles que independem da substancia de que séo feitos os documentos, tais como luz,
temperatura e umidade, poluentes e poeira, agentes bioldgicos, desastres naturais ou
provocados pelo homem.

Agentes internos (conservacao)

Sdo aqueles inerentes aos préprios documentos. Encontram-se nas substancias de que sao
feitos e nos meios utilizados para se proceder aos respectivos registros. Exemplos: acidez do
papel, qualidade das tintas empregadas, corrosdo do metal, proximidade de campo magnético.

Avaliacao
Processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos de guarda e a
destinagdo, de acordo com os valores que lhes s&o atribuidos.

Documento
E a unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte ou o formato.
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Documento arquivistico
Documento produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma atividade prética, como
instrumento ou resultado da tal atividade, e retido para acdo ou referéncia.

Documentos convencionais

InformacGes registradas, codificadas em forma analdgica ou em digitos binarios, acessiveis e
interpretaveis por meio de leitura direta (ex.: papel) ou de equipamento eletronico (ex.: fita-
cassete).

Documentos digitais
Informacdes registradas, codificadas em digitos binarios, acessiveis e interpretaveis por meio
de sistema computacional.

Metadados
Dados estruturados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar, compreender e/ou
preservar documentos arquivisticos ao longo do tempo.

Natureza dos documentos
Caracteristicas consideradas inerentes aos documentos arquivisticos: naturalidade,
organicidade, autenticidade, imparcialidade.

Organicidade
Relacdo que os documentos arquivisticos guardam entre si e que expressa as funcdes e
atividades da pessoa ou da organizacao.

Presuncdo de autenticidade
E uma inferéncia estabelecida a partir de fatos conhecidos sobre a forma como um documento
foi produzido e mantido.

Processo
Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma agdo administrativa ou
judicial, e que constitui uma unidade.

Representantes digitais
Representacdo em formato de arquivo digital de um documento originalmente néo digital.
Suporte: base fisica sobre a qual a informacéo é registrada.

Tabela de temporalidade e destinacédo de documentos

Instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade competente, que determina prazos e
condi¢Bes de guarda, tendo em vista a transferéncia, o recolhimento ou a eliminagdo de
documentos.

Valor primario
Valor atribuido a documento em funcdo do interesse que possa ter para a entidade produtora,
levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.

Valor secundario

57



UNIVERSIDADE DO PLANALTO CATARINENSE
UNIPLAC

Valor atribuido a um documento em funcdo do interesse que possa ter para a entidade
produtora e para outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles
para os quais foram originalmente produzidos.
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documentos

ANEXO A — Modelo de
Listagem de Eliminagéo de

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
ORGAO/ENTIDADE: Universidade do Planalto Catarinense — UNIPLAC

UNIDADE/SETOR:

Listagem n2:

Folha ne: /

UNIDADES DE ARQUIVAMENTO

OBSERVAGOES E/OU JUSTIFICATIVAS

cODIGO DESCRITORDO | DATAS-LIMITE
REFERENTE A cODIGO QUANTIFICACAO | ESPECIFICACAO
CLASSIFICACAO

MENSURACAO TOTAL:
DATAS-LIMITE GERAIS:
Lages, / / Lages, / /
RESPONSAVEL PELA SELECAO PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE
AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Lages, / /
APROVO E AUTORIZO:

REITOR UNIPLAC
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ANEXO B - Modelo de espelho de caixa-arquivo para transferéncias de documentos

’
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Secretaria Académica - SECACAD
Descricao do contetdo:

125 VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS
DE GRADUACAO

Al -2016/2

N° Nome do aluno por ordem alfabética

Datas-limite | 2016/2 Caixa
Destinacao Guarda Intermediaria Al -2016/2
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ANEXO C - Modelo de listagem de transferéncia de documentos

UNIVERSIDADE DO PLANALTO CATARINENSE

LISTAGEM DE TRANSFERENCIA
ATIVIDADE-MEIO E FIM

Unidade:
SIGLA:
Caixa Cadigo Descricéo dos Documentos Datas-limite
n° Assunto

Assinatura da Unidade:

Assinatura do Arquivo Central: Data da Transferéncia:

Volume de Doc. Transferidos
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documentos

ANEXO D — Modelo de

listagem de recolhimento de

LISTAGEM DE RECOLHIMENTO
ATIVIDADE MEIO E FIM

Unidade:
SIGLA:
Caixa Caddigo Descri¢éo dos Documentos Datas-limite
n° Assunto

Assinatura da Unidade:

Assinatura do Arquivo Central: Data do Recolhimento:

Volume de Doc. Recolhidos
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ANEXO E - Modelo de
Formulério de Empréstimo

F
UNIVERSIDADE DO PLANALTO CATARINENSE
UNIPLAC
EMPRESTIMO N° /
Nome (requerente): Data: E-mail: Telefone
()-
Unidade:
Documento(s) solicitado(s) (Objeto de Empréstimo) Listagem de transferéncia:
Caixa(s):
Periodo:
Preenchimento de responsabilidade do Arquivo Central
- Documento(s) entregue(s) a:
- Data do Empréstimo: / /
- Nome do responsavel pela pesquisa no Arquivo Central:
- Documento(s) localizado ( )SIM () NAO
- Observacgoes:
Data da Devolugéo: / /
Documento(s) devolvido(s)
Nome e Assinatura Assim. Do Representante do Arquivo Central - matricula
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Formuléario de Consulta
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ANEXO F — Modelo de

CONSULTA N°
Nome (requerente): Data: E-mail: Telefone
()-
Unidade:
() INTERNO ( )EXTERNO

() Aluno/ Curso: () Instituicdo:
(_ ) Funcionario / Unidade-Setor: () Sem Vinculo:
Detalhamento da Consulta (objetivo da pesquisa)

Ne:

Palavras-chave:

Periodo:
Preenchimento de responsabilidade do Arquivo Central
- Profissional responsavel:
- Digitalizado ou néo:
- Data do atendimento: / /
- Observagoes:
- Enviado por e-mail em: / /
Recebido por: Matricula: Data: / /
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ANEXO G — Modelo de

Levantamento Preliminar de Documentos - Arquivo Central

UNIDADE/SETOR:

QUANTIDADE

TIPO DE i . PERIODO DA
LOCAL DOCUMENTO (especificar se caixa, DOCUMENTACAO
pacote ou pasta)
Sala do Coordenador de Atas de reuniao do 2 caixas 1990-2014
Curso colegiado

65



F
» UNIVERSIDADE DO PLANALTO CATARINENSE

UNIPLAC

ANEXO H - Modelo de Levantamento da Situacéo dos Arquivos da Unidades/Setores
da UNIPLAC

Levantamento da Situac&o dos Arquivos dos Setores da UNIPLAC

Data da visita; / /

Realizada por:

Cargo:

Matricula:

1. CONTEXTO DA PRODUGAO DOCUMENTAL

1.1 Nome da Unidade/Setor:

1.2 Subordinacéo:

1.3 Localizagao:

1.4 Horério de funcionamento:

1.5 Responsavel
1.5.1 Nome:

1.5.2 Cargo:

1.5.3 Ramal/E-mail:

1.6 Responsavel pelo arquivo
1.6.1 Nome:

1.6.2 Cargo:

1.6.3 Ramal/E-mail:

1.7 Atribuic6es da Unidade/Setor

1.8 Histdrico (reestruturacdo organizacional, trajetoria, etc.)
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1.9 Instrumentos legais que definem o funcionamento da unidade/setor

2. SERVICO DE ARQUIVO
2.1 A unidade/setor utiliza sala para arquivamento de documentos fora do setor?
( )Sim
() Néo
Caracteristicas:

2.2 Houve deslocamento de documentos da unidade/setor para outra sala?
( )Sim

() Nao

Periodos:

Caracteristicas:
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2.3 Houve eliminagdo de documentos?
( )Sim
() Néo

Critério:

2.4 Métodos de arquivamento

2.5 Ha instrumentos de busca

( )Sim

() Nao

() Fichario ( ) Alfanumérico
() Listagem () Planilha Excel

Quais?

() Numérico

() Tabela Word

() Cronoldgico
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2.6 A sala do arquivo dispdes de condigdes de armazenamento e acondicionamento?

2.6.1 Temperatura ( )Sim ( ) Nao

2.6.2 Umidade ( )Sim ( )Nao

2.6.3 Luminosidade ( ) Sim () Nao

2.6.4 Acondicionamento:

(
(
(
(

(

) Caixas de papeldo
) Caixas de polionda
) Caixas de papeldo fora do padréo para arquivo

) Pastas (listar os tipos)

) Documentos armazenados () Documentos encadernados

2.6.5 Mobiliario

(
(

) Estante de a¢o — Quantidade

) Estante de madeira — Quantidade
) Armério de a¢o — Quantidade

) Armario de madeira — Quantidade
) Arquivo de ago — Quantidade

) Arquivo de madeira — Quantidade

2.6.6 Outras observagdes:
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2.7 Condigdes gerais do Acervo:
( )Excelente ( )Bom ( )Regular ( ) Péssimo

Justificativa:

2.8 Condigoes do deposito:
( )Excelente ( )Bom ( )Regular ( ) Péssimo
2.9 Dificuldades enfrentadas:

( ) Localizaggo ( )Perda ( )Espacofisico ( ) Outros

3. PRODUCAO DOCUMENTAL

3.1 Qual a média de producéo anual de:

3.1.1 Documentos avulsos:

3.1.2  NUmeros de processos:
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3.1.3 NUmero de caixas:

3.1.4 NUmero de pastas:

3.1.5 Quantidade total de metros lineares:

3.2 Além dos documentos textuais, que outros documentos sdo guardados pela unidade/setor?

() Mapas () Ampliagdes fotograficas
() Discos () Filmes

() Microfilmes () Plantas

() Negativos fotograficos () Fitas K-7

() Fitas VHS () Diapositivos — Slides
() Fitasem rolo () Laminas de laboratério

3.3 A unidade/setor recebe documentos de outras unidades/setores?
() Néo
() Sim. Quais?

3.4 A unidade/setor encaminha documentos para outras unidades/setores?
() Néo
() Sim. Quais?

3.5 Outras unidades/setores pesquisam/solicitam documentos?
( )Nao
() Sim. Quais?
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3.6 A unidade/setor atende publico externo:
( )Nao

() Sim. Quais servicos prestados?

4. RELATO DA SITUAGCAO ENCONTRADA
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Assinatura do avaliador:
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el UNIVERSIDADE DO PLANALTO CATARINENSE
UNIPLAC ANEXO | —
TABELA DE
TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - UNIPLAC
cODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
100 ENSINO SUPERIOR
110 Normatizacdo. Regulamentacgao Enquanto vigora - Guarda
Permanente
120 Cursos de graduacao (inclusive na modalidade a distancia)
121 Concepcdo, organizacgdo e funcionamento dos cursos de graduacao
121.1 Projeto pedagdgico dos cursos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
121.2 Criacdo de cursos. Conversdo de cursos Até a homologacao 5 anos Guarda
do ato Permanente
121.21 Autorizacdo. Reconhecimento. Renovacdo de|Até a homologacdo 5 anos Guarda
reconhecimento do ato Permanente
121.3 Desativacdo de cursos. Extingcdo de cursos Até a homologacéo 5 anos Guarda
do ato Permanente
122 Planejamento e organizacao curricular
122.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)| Enquanto vigora - Guarda
Permanente
122.2 Reformulagdo curricular Enquanto vigora - Guarda
Permanente
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122.3 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
cODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
122.31 Oferta de disciplinas 2 anos - Eliminacéo
122.32 Atividades complementares Enquanto vigora - Guarda
Permanente
123 Planejamento da atividade académica
123.1 Calendério académico Enquanto vigora - Guarda Guardar apenas um exemplar de cada
Permanente  |publicagéo.
123.2 /Agenda académica. Guia do calouro. Guia do Enquanto vigora - Guarda Guardar apenas um exemplar de cada
estudante. Manual do estudante Permanente  |publicagéo.
124 Colacdo de grau. Formatura 5 anos - Eliminacéo
124.1 Termo ou ata de colacdo de grau 5 anos - Guarda
Permanente

125 Vida académica dos alunos dos cursos de graduagdo

125.1 Ingresso

125.11 Processo de selecdo (vestibular)
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediéria
125.111 Planejamento. Orientacdes Até a homologacao 1 ano Guarda
do evento Permanente
125.112 Inscri¢des Até a homologacéo 1 ano Eliminacdo  [*Aguardar o término da acéo, no
do evento* caso de acdo judicial.
125.113 Controle de aplicacdo de provas Até a homologacéo 1 ano Eliminacdo  [*Aguardar o término da acéo, no
do evento* caso de acdo judicial.
125.114 Correcéo de provas Até a homologacéo 1 ano Eliminacdo  [*Aguardar o término da acdo, no
do evento* caso de acdo judicial.
125.115 Recursos Até a homologacéo 1 ano Guarda *Aguardar o término da acdo, no
do evento* Permanente  [caso de ag&o judicial. Eliminar os
documentos apds 2 anos do
indeferimento.
125.116 Resultados Até a homologacdo 1 ano Guarda *Aguardar o término da acdo, no
do evento* Permanente  [caso de ag&o judicial.
125.12 Reingresso. Admisséo de graduado. Portador de 5 anos - Guarda Eliminar os documentos ap6s 2 anos
diploma. Obtencéo de novo titulo Permanente  [do indeferimento.
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria

125.13 Transferéncia
125.131 Transferéncia voluntaria ou facultativa 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apds 2

Permanente  [anos do indeferimento.
125.132 Transferéncia ex officio 5 anos - Guarda

Permanente
125.14 Reopcdo de curso. Mudanga de curso. 5 anos - Guarda Eliminar os documentos ap0s 2

Transferéncia interna Permanente  [anos do indeferimento.
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disciplina

mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino

125.19 Outras formas de ingresso 5 anos - Guarda Eliminar os documentos ap0s 2
aluno convénio rede pablica Permanente  [anos do indeferimento.
aluno especial
aluno visitante
continuidade de estudos
mandado judicial
matricula de cortesia
readmisséo
refugiados politicos
reintegragéo
revinculacao
CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
125.2 Registros académicos
125.21 Matricula. Registro Enquanto o aluno 5 anos Eliminacdo  |[Eliminar os documentos apds 2 anos
mantiver o vinculo do indeferimento.
com a instituicdo de
ensino
125.22 Inscri¢do em disciplinas. Matricula semestral em | Enquanto o aluno 5 anos Eliminacdo  [Eliminar os documentos apds 2 anos

do indeferimento.
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125.23 Isencgéo de disciplinas. Dispensa de disciplinas.

Aproveitamento de estudos

Enquanto o aluno
mantiver o vinculo

com a instituicdo de
ensino

5 anos

Eliminacgéo

Eliminar os documentos apds 2 anos
do indeferimento.

125.24 Trancamento

125.241 Disciplina. Matricula parcial

Enquanto o aluno
mantiver o vinculo

com a instituicdo de
ensino

5 anos

Eliminacéo

Eliminar os documentos apds 2 anos
do indeferimento.

cODIGO ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

Fase
Corrente

Fase
Intermediéria

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

125.242 Total de curso. Matricula total

Enquanto o aluno
mantiver o vinculo

com a instituicdo de
ensino

10 anos

Eliminacéo

125.25 Desligamento

125.251 Abandono de curso

5 anos

25 anos

Eliminacéo
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125.252 Jubilacéo 5 anos 25 anos Eliminacéo
125.253 Recusa de matricula 5 anos 25 anos Eliminacgéo
125.26 Prorrogacao de prazo para concluséo do curso 5 anos 25 anos Eliminacéo
125.3 Avaliagdo académica
125.31 Provas. Exames. Trabalhos (inclusive Devolugéo ao aluno - - Eliminar os documentos ndo
verificagdes suplementares) apos o registro das devolvidos apds 1 ano do registro
notas das notas.
cODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
125.32 Trabalho de conclusdo de curso. Trabalho final de |[Devolugédo ao aluno - Eliminacdo  [Eliminar os documentos ndo
Curso apos o registro das devolvidos apds 1 ano do registro
notas das notas.
125.321 Indicacdo, aceite e substituicdo de orientador e Até o registro das 1 ano Eliminacéo
co-orientador notas
125.322 Bancas examinadoras: indicagdo e atuacdo Até o registro das 1 ano Eliminacéo

notas
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125.323 Prorrogacao de prazo para entrega e apresentacdo | Até o registro das 1 ano Eliminacgéo
notas
125.33 Registro de conteddo programatico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminacéo

rendimento e frequéncia

125.34 Distingdo académica e mérito 5 anos - Guarda Eliminar os documentos ap0s 2 anos
Permanente  do indeferimento.

125.4 Documentacdo académica

125.41 Histdrico escolar. Integralizacao curricular Enquanto o aluno 5 anos Guarda Eliminar as versdes parciais, cujas
mantiver o vinculo Permanente  |informacdes encontram-se
com a instituicdo de recapituladas na versdo integral do
ensino historico escolar.
cODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria

125.42 Emisséo de diploma
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125.421 Expedicdo 5 anos 5 anos Eliminagdo  |No caso das instituicOes de ensino
que utilizam os assentamentos
individuais para formacéo do
processo de registro de diplomas,
utilizar os prazos de guarda e
a destinacéo final dos
assentamentos individuais.

125.422 Registro 5 anos 5 anos Guarda A documentacéo de solicitagdo de

Permanente  |registro de diplomas das
instituicdes particulares de ensino
superior devera ser devolvida
para as mesmas apos o registro.
Eliminar os diplomas ndo
entregues 2 anos apos a emissao.

125.423 Apostila 5 anos 5 anos Guarda

Permanente

CcODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
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125.424 Reconhecimento e revalidagéo 5 anos 5 anos Guarda Para os casos de indeferimento, a
Permanente  |documentacdo sera
devolvida ao requerente.
Eliminar os documentos ndo
devolvidos apds 2 anos do
indeferimento.
125.425 Verificacdo de autenticidade 5 anos 5 anos Eliminacéo
125.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés Enquanto o aluno * Eliminagdo  [*O prazo total de guarda dos
dos alunos) mantiver o vinculo documentos é de 100 anos.
com a instituigdo de
ensino
125.5 Regime de exercicio domiciliar
125.51 Aluna gestante Enquanto o aluno 2 anos Eliminacéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
cODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
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125.52 Aluno portador de afecces, infecgdes e Enquanto o aluno 2 anos Eliminacéo
traumatismos mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
125.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatorios. Programas de iniciacdo a docéncia
125.61 Monitorias 3 anos 2 anos Guarda
Permanente
125.611 Processo de selecdo 3 anos 2 anos Eliminacéo
125.612 Indicacdo, aceite e substituicdo de monitor e 3 anos 2 anos Eliminacéo
orientador
125.613 Avaliacdo 3 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente  |informacdes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.
125.62 Estagios ndo obrigatorios Enquanto o aluno 2 anos Eliminacéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
cODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
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125.63 Programas de iniciacdo a docéncia 3 anos 2 anos Guarda
Permanente
125.631 Processo de selecdo 3 anos 2 anos Eliminacéo
125.632 Indicacéo, aceite e substituicao de bolsista e 3 anos 2 anos Eliminacéo
orientador
125.633 Avaliacdo 3 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais, cujas

Permanente  |informacdes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.

125.64 Frequéncia de monitores, estagiarios e bolsistas 5 anos 47 anos Eliminacéo

125.7 Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio

125.71 Nacional Enquanto o aluno - Guarda Para os casos de indeferimento, a
mantiver o vinculo Permanente  |documentacdo sera
com a instituicdo de devolvida ao requerente.
ensino Eliminar os documentos ndo

devolvidos apds 2 anos do
indeferimento.

cODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
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125.72 Internacional Enquanto o aluno - Guarda Para os casos de indeferimento, a
mantiver o vinculo Permanente  |documentacdo sera
com a instituicdo de devolvida ao requerente.
ensino Eliminar os documentos ndo

devolvidos apds 2 anos do
indeferimento.

125.8 Regime disciplinar dos alunos: penalidades Até a concluséo do 10 anos Guarda A producdo, manuseio, consulta,

(adverténcia ou repreensao, suspensao e caso Permanente  ftransmissdo, manutencdo e
expulsao) guarda de dados, documentos e

informac0es relativos a vida
privada, a honra e a imagem dos
alunos deverdo observar
medidas especiais de seguranca,
conforme legislacdo em vigor.

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

131 Concepcao, organizagdo e funcionamento dos cursos de pos-graduagdo stricto sensu

131.1 Projeto pedagdgico dos cursos Enquanto vigora - Guarda

Permanente
cODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
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131.2 Criacdo de cursos. Criacdo de programas Até a homologacéo 5 anos Guarda
do ato Permanente

131.21 Autorizacdo. Reconhecimento. Renovacao de Até a homologacéo 5 anos Guarda
reconhecimento do ato Permanente

131.3 Desativacédo de cursos. Extincdo de cursos Até a homologacédo 5 anos Guarda
do ato Permanente
131.4 Credenciamento para orientacao 5 anos 10 anos Eliminacéo

132 Planejamento e organizacdo curricular

132.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular) | Enquanto vigora - Guarda
Permanente

132.2 Reformulacdo curricular (inclusive criacao de Enquanto vigora - Guarda
novas areas de concentracdo) Permanente

132.3 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
132.31 Oferta de disciplinas 5 anos 5 anos Eliminacéo

133 Planejamento da atividade académica Enquanto vigora - Guarda
Permanente

cODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediéria
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134 Vida académica dos alunos dos cursos de pos-graduacéo stricto sensu

134.1 Ingresso

134.11 Processo de sele¢do

134.111 Planejamento. Orientagdes Até a homologacgéo 1 ano Guarda
do evento Permanente
134.112 Inscri¢des Até a homologacédo 1 ano Eliminacdo  [*Aguardar o término da acéo, no
do evento* caso de acdo judicial.
134.113 Controle de aplicacdo de provas Até a homologacao 1 ano Eliminacdo  [*fAguardar o término da acao, no
do evento* caso de acdo judicial.
134.114 Correcéo de provas Até a homologacéo 1 ano Eliminacdo  [*fAguardar o término da acao, no
do evento* caso de acdo judicial.
134.115 Recursos Até a homologacao 1 ano Guarda *Aguardar o término da acao, no
do evento* Permanente  [caso de agdo judicial.
Eliminar os documentos apds 2
anos do indeferimento.
134.116 Resultados Até a homologacéo - Guarda *Aguardar o término da acdo, no
do evento* Permanente  [caso de ag&o judicial.
Eliminar os documentos apds 2
anos do indeferimento.
cODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediéria
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134.12 Transferéncia 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos
Permanente  |do indeferimento.
134.13 Mudanca de nivel Enquanto o aluno - Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos
mantiver o vinculo Permanente  |do indeferimento.
com a instituicdo de
ensino
134.19 Outras formas de ingresso 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos
aluno especial Permanente  |do indeferimento.
reintegracédo
134.2 Registros académicos
134.21 Matricula. Registro Enquanto o aluno 5 anos Eliminacdo  [Eliminar os documentos ap6s 2 anos
mantiver o vinculo do indeferimento.
com a instituicdo de
ensino
134.22 Inscricdo em disciplinas. Matricula semestral em Enquanto o aluno 5 anos Eliminacdo  [Eliminar os documentos apds 2 anos
disciplina mantiver o vinculo do indeferimento.
com a instituicdo de
ensino
cODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
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134.23 Isencdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Enquanto o aluno 5 anos Eliminacdo  [Eliminar os documentos ap6s 2 anos
Aproveitamento de estudos mantiver o vinculo do indeferimento.
com a instituicdo de
ensino
134.24 Trancamento
134.241 Disciplina. Matricula parcial Enquanto o aluno 5 anos Eliminacdo  |[Eliminar os documentos apds 2 anos
mantiver o vinculo do indeferimento.
com a instituicdo de
ensino
134.242 Total de curso. Matricula total Enquanto o aluno 10 anos Eliminacgéo

mantiver o vinculo
com a instituicdo de

ensino

134.25 Desligamento

134.251 Abandono de curso 5 anos 25 anos Eliminacgéo

134.252 Jubilacéo 5 anos 25 anos Eliminacéo

134.253 Recusa de matricula 5 anos 25 anos Eliminacéo

134.3 Avaliacéo académica

cODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediéria
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134.31

Provas. Exames. Trabalhos

Devolugéo ao aluno
apos o registro das

notas

Eliminar os documentos nédo
devolvidos 1 ano apds o registro das
notas.

134.32 Exame de qualificacdo

134.321 Indicacéo, aceite e substituicdo de orientador e Até a concluséo do 1 ano Eliminacéo
co-orientador curso
134.322 Bancas examinadoras: indicacdo e atuagédo Até a conclusédo do 1 ano Eliminacgéo
Ccurso
134.323 Prorrogacdo de prazo para o exame de Até a concluséo do 1 ano Eliminacéo
qualificacdo curso
134.324 Projeto de qualificacdo Até a conclusédo do 1 ano Guarda
Ccurso Permanente
134.33 Defesa de dissertacéo e tese
134.331 Indicacéo, aceite e substituicdo de orientador e Até a conclusédo do 1 ano Eliminacgéo
co-orientador curso
134.332 Bancas examinadoras: indicacdo e atuagédo Até a conclusédo do 1 ano Guarda
Ccurso Permanente
134.333 Prorrogacdo de prazo para a defesa Até a conclusédo do 1 ano Eliminacgéo
Ccurso
134.334 Dissertacéo e tese Até a conclusédo do 1 ano Guarda
Ccurso Permanente
cODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
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134.34 Registro de conteddo programatico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminacéo
rendimento e frequéncia
134.4 Documentacdo académica
134.41 Historico escolar. Integralizacdo curricular Enquanto o aluno 5 anos Guarda Eliminar as versdes parciais, cujas
mantiver o vinculo Permanente  |informacdes encontram-se
com a instituicdo de recapituladas na versdo integral do
ensino historico escolar.
134.42 Emisséo de diploma
134.421 Expedicédo 5 anos 5 anos Eliminacdo  [No caso das institui¢cGes de ensino
que utilizam os assentamentos
individuais para formagéo do
processo de registro de diploma,
utilizar os prazos de guarda e
destinacdo dos assentamentos
individuais.
- PRAZOS DE ARDA ~ ~
CODIGO ASSUNTO OS DE GU DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
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134.422 Registro 5 anos 5 anos Guarda A documentacéo de solicitagdo de
Permanente  |registro de diplomas das

instituicGes de ensino superior
particulares devera ser devolvida
para as mesmas apos o registro.
Eliminar os diplomas nédo
entregues 2 anos apos a emissao.

134.423 Reconhecimento e revalidagéo 5 anos 5 anos Guarda Para os casos de indeferimento, a

Permanente  |documentacdo sera

devolvida ao requerente.
Eliminar os documentos nao
devolvidos apds 2 anos do
indeferimento.

134.424 Verificacdo de autenticidade 5 anos 5 anos Eliminacéo

134.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossié Enquanto o aluno * Eliminagdo  [*O prazo total de guarda dos

dos alunos) mantiver o vinculo documentos é de 100 anos.
com a instituicdo de
ensino
cODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
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134.5 Regime de exercicio domiciliar Enquanto o aluno 2 anos Eliminacgéo

mantiver o vinculo

com a instituicdo de

ensino
134.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatorios
134.61 Monitorias 3 anos 2 anos Guarda
Permanente
134.611 Processo de selecdo 3 anos 2 anos Eliminacéo
134.612 Indicacdo, aceite e substituicdo de monitor e 3 anos 2 anos Eliminacéo
orientador
134.613 Avaliacédo 3 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente  (informagdes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.

134.62 Estagios ndo obrigatorios Enquanto o aluno 2 anos Eliminacéo

mantiver o vinculo

com a instituicdo de

ensino
134.63 Frequéncia de monitores e estagiarios 5 anos 47 anos Eliminacgéo
- PRAZOS DE ARDA ~ ~
CODIGO ASSUNTO OS DE GU DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediéria
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134.7 Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio

134.71 Nacional Enquanto o aluno - Guarda Para os casos de indeferimento, a
mantiver o vinculo Permanente  [documentacdo sera
com a instituigdo de devolvida ao requerente.
ensino Eliminar os documentos ndo
devolvidos apds 2 anos do
indeferimento.
134.72 Internacional Enquanto o aluno - Guarda Para os casos de indeferimento, a
mantiver o vinculo Permanente  |documentacdo sera
com a instituigdo de devolvida ao requerente.
ensino Eliminar os documentos ndo
devolvidos apds 2 anos do
indeferimento.
134.8 Regime disciplinar dos alunos: penalidades Até a conclusédo do 10 anos Guarda A producgédo, manuseio, consulta,
(adverténcia ou repreensao, suspensao e caso Permanente  [transmissao, manutencao e
expulsao) guarda de dados, documentos e
informagdes relativos a vida
privada, a honra e a imagem dos
alunos deverdo observar
medidas especiais de seguranca,
conforme legislagéo em vigor.
CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVAGOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
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140 Cursos de po6s-graduacao lato sensu (inclusive na modalidade a distancia)

141 Concepcao, organizacgdo e funcionamento dos cursos de pos-graduacao lato sensu

141.1 Projeto pedagdgico dos cursos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
141.2 Criacdo de cursos Até a homologacédo 5 anos Guarda
do ato Permanente
142 Planejamento e organizacdo curricular
142.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular) | Enquanto vigora - Guarda
Permanente
142.2 Reformulacdo curricular Enquanto vigora - Guarda
Permanente
142.3 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
142.31 Oferta de disciplinas 2 anos - Eliminacéo
143 Planejamento da atividade académica Enquanto vigora - Guarda Guardar apenas um exemplar do
Permanente [calendério.
cODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediéria
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144 Vida académica dos alunos dos cursos de pos-graduacéo lato sensu

144.1 Ingresso

144.11 Processo de sele¢do

144111 Planejamento. Orientagdes Até a homologacgéo 1 ano Guarda
do evento Permanente

144.112 Inscricdes Até a homologacao 1 ano Eliminacdo  [*fAguardar o término da acao, no
do evento* caso de acdo judicial.

144.113 Controle de aplicacdo de provas Até a homologacédo 1 ano Eliminacdo  [*Aguardar o término da acéo, no
do evento* caso de acdo judicial.

144.114 Correcéo de provas Até a homologacéo 1 ano Eliminacdo  [*fAguardar o término da acao, no
do evento* caso de acdo judicial.

144.115 Recursos Até a homologacao 1 ano Guarda *Aguardar o término da acao, no
do evento* Permanente  [caso de agdo judicial.

Eliminar os documentos apds 2
anos do indeferimento.

144.116 Resultados Até a homologacéo - Guarda *Aguardar o término da acdo, no
do evento* Permanente  [caso de agdo judicial.

114.19 Outras formas de ingresso 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos

aluno especial Permanente  |do indeferimento.
reintegracéo
PRAZOS DE GUARDA
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CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINAGAO OBSERVAGOES
Corrente Intermediéria FINAL
144.2 Registros académicos
144.21 Matricula. Registro Enquanto o aluno 5 anos Eliminacdo  |[Eliminar os documentos apds 2 anos
mantiver o vinculo do indeferimento.
com a instituicdo de
ensino
144.22 Inscricdo em disciplinas. Matricula em disciplina Enquanto o aluno - Eliminacdo  [Eliminar os documentos ap6s 2 anos
mantiver o vinculo do indeferimento.
com a instituicdo de
ensino
144.23 Isencéo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Enquanto o aluno 5 anos Eliminacdo  |[Eliminar os documentos apds 2 anos
Aproveitamento de estudos mantiver o vinculo do indeferimento.
com a instituigdo de
ensino
144.24 Trancamento
144.241 Disciplina. Matricula parcial Enquanto o aluno 5 anos Eliminacdo  [Eliminar os documentos apos 2
mantiver o vinculo anos do indeferimento.
com a instituicdo de
ensino
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediéria
144.242 Total de curso. Matricula total Enquanto o aluno 10 anos Eliminacgéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
144.25 Desligamento
144.251 Abandono de curso 5 anos 25 anos Eliminacgéo
144.252 Jubilacéo 5 anos 25 anos Eliminacéo
144.253 Recusa de matricula 5 anos 25 anos Eliminacéo
144.3 Avaliacdo académica
144.31 Provas. Exames. Trabalhos Devolucéo ao aluno - - Eliminar os documentos nédo
apos o registro das devolvidos 1 ano apds o registro das
144.32 Trabalho de conclusdo de curso. Trabalho final de |[Devolugédo ao aluno - Eliminacdo  [Eliminar os documentos ndo
Ccurso apos o registro das devolvidos 1 ano apos o registro das
notas notas.
144.321 Indicacéo, aceite e substituicdo de orientador e Até o registro das 1 ano Eliminacgéo
co-orientador notas
144.322 Bancas examinadoras: indicacdo e atuagédo Até o registro das 1 ano Eliminacéo
notas
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
144.323 Prorrogacdo de prazo para entrega e apresentacdo | Até o registro das 1 ano Eliminacéo
notas
144.33 Registro de contetdo programéatico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminacgéo
rendimento e frequéncia
144.4 Documentacdo académica
144.41 Historico escolar. Integralizacdo curricular Enquanto o aluno 5 anos Guarda Eliminar as versdes parciais, cujas
mantiver o vinculo Permanente  |informacdes encontram-se
com a instituicdo de recapituladas na versdo integral do
ensino historico escolar.

144.42 Emisséo de certificado

144.421 Expedicdo 5 anos 5 anos Eliminacdo  |No caso das instituicdes de ensino
que utilizam os assentamentos
individuais para formagé&o do
processo de registro de certificado,
utilizar os prazos e a destinagdo dos
assentamentos individuais.

144.422 Registro 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os certificados ndo

Permanente  |entregues 2 anos apos a emissao.
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CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediéria
144.423 Reconhecimento e revalidagéo 5 anos 5 anos Guarda Para os casos de indeferimento, a

Permanente  |documentagdo sera
devolvida ao requerente.
Eliminar os documentos nédo
devolvidos apds 2 anos do
indeferimento.

144.424 Verificacdo de autenticidade 5 anos 5 anos Eliminacéo
144.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés Enquanto o aluno * Eliminacdo  [*O prazo total de guarda dos
dos alunos) mantiver o vinculo documentos é de 100 anos.
com a instituicdo de
ensino
144.5 Regime de exercicio domiciliar Enquanto o aluno 2 anos Eliminacéo

mantiver o vinculo
com a instituicdo de

ensino
144.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatorios
144.61 Monitorias
144.611 Processo de selecao 3 anos 2 anos Eliminacéo
144.612 Indicacéo, aceite e substituicdo de monitor e 3 anos 2 anos Eliminacéo
orientador
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cODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
144.613 Avaliacédo 3 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente  (informagdes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.
144.62 Estagios ndo obrigatdrios Enquanto o aluno 2 anos Eliminacéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
144.63 Frequéncia de monitores e estagiarios 5 anos 47 anos Eliminacéo
144.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades Até a concluséo do 10 anos Guarda A producdo, manuseio, consulta,
(adverténcia ou repreensao, suspensao e caso Permanente  ftransmissao, manutencao e

expulsao)

guarda de dados, documentos e
informagdes relativos a vida
privada, a honra e a imagem dos
alunos deverédo observar
medidas especiais de seguranca,

conforme legislagéo em vigor.

190 Outros assuntos referentes ao ensino superior

200 PESQUISA
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
210 Normatizacdo. Regulamentacéo Enquanto vigora - Guarda
Permanente
220 Programas de pesquisa
221 Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas
Permanente  [ap0s 2 anos.
222 Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente  |informacdes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.
230 Projetos de pesquisa
231 Proposicéo Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas
Permanente  [apds 2 anos.
232 Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente  |informacdes encontram-se
recapituladas nos relatérios finais.
240 Iniciacdo cientifica
241 Processo de selecéo 2 anos 2 anos Eliminacéo
242 Cadastramento de bolsistas 5 anos - Eliminacéo
243 Frequéncia de bolsistas 5 anos 47 anos Eliminacéo
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244 Avaliacéo de bolsistas 2 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente  |informacdes encontram-se
recapituladas nos relatérios finais.
CcODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
250 Transferéncia e inovacao tecnoldgica
251 Registro da propriedade intelectual
251.1 Apoio a redacdo de patentes Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente
251.2 Apresentacdo e acompanhamento 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
252 Transferéncia de tecnologia
252.1 Informac0es técnicas Até a celebracdo do 5 anos Eliminacgéo
contrato
252.2 Celebracéo e acompanhamento de contratos Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar o processo de averbacéo
Permanente  [junto ao INPI apds a confirmacéo e
recebimento do certificado de
averbacéo.
252.3 Parcerias para exploracéo e desenvolvimento de Enquanto vigora 5 anos Guarda
inovacéo tecnoldgica Permanente

253 Divulgacao de informac&o tecnologica
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Informacdo tecnoldgica institucional 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
CcODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
253.2 Avaliacdo da transferéncia e inovacao tecnoldgica 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
254 Programas de incubadoras de empresas
254.1 Prospecgéo de projetos Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente
254.2 Implantacdo e acompanhamento do programa
254.21 Processo de selecéo Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos
Permanente  |do indeferimento.
254.22 Admissao Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente
254.23 Capacitacao e desenvolvimento Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente
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254.24 Avaliacdo Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente

260 Etica em pesquisa

261 Pesquisa em seres humanos

cODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
261.1 Comité de ética Enquanto vigora 5 anos Guarda A producgédo, manuseio, consulta,

Permanente  [transmissao, manutencao e
guarda de dados, documentos e
informac0es relativos a vida
privada, a honra e a imagem dos
seres humanos que participam
das pesquisas, deverdo observar
medidas especiais de seguranca,
conforme legislagdo em vigor.
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261.2 Registro da pesquisa Enquanto vigora 5 anos Guarda A producgédo, manuseio, consulta,
Permanente  [transmissdao, manutencao e
guarda de dados, documentos e
informacdes relativos a vida
privada, a honra e a imagem dos
seres humanos que participam
das pesquisas, deverao observar
medidas especiais de seguranca,
conforme legislagdo em vigor.
262 Pesquisa em animais
262.1 Comissao de ética Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente
cODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
262.2 Registro da pesquisa Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente

263 Biosseguranca
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263.1

Comisséo interna de biosseguranca

Enquanto vigora 5 anos

Guarda
Permanente

A producdo, manuseio, consulta,
transmissao, manutencao e guarda

de dados, documentos e
informacdes relativos aos
organismos geneticamente
modificados e seus derivados,
deverdo observar medidas
especiais de seguranca, conforme
legislacdo em vigor.

263.2

Registro da pesquisa

Enquanto vigora 5 anos

Guarda
Permanente

A producdo, manuseio, consulta,
transmissao, manutencao e guarda

de dados, documentos e
informacdes relativos aos
organismos geneticamente
modificados e seus derivados,
deverdo observar medidas
especiais de seguranca, conforme
legislacdo em vigor.

cODIGO

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

Fase Fase
Corrente Intermediéria

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

290 Outros assuntos referentes a pesquisa
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300 EXTENSAO

310 Normatizacdo. Regulamentacio Enquanto vigora - Guarda
Permanente

320 Programas de extensao

321 Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas
Permanente  [ap0s 2 anos.

322 Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente  [informagdes encontram-se

recapituladas nos relatorios finais.

330 Projetos de extensao

331 Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas
Permanente  [apds 2 anos.

332 Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente  [informagdes encontram-se

recapituladas nos relatorios finais.
340 Cursos de extensao
. PRAZOS DE GUARDA - ~
CODIGO ASSUNTO DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria

341 Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas

Permanente  [ap6s 2 anos.
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342 Divulgagéo Enquanto vigora 5 anos Guarda Guardar apenas um exemplar do
Permanente  |material de divulgacdo de cada
Ccurso.
343 Inscricdo Até conclusdo do 1 ano Eliminacgéo
Ccurso
344 Frequéncia Até a conclusédo do 1 ano Eliminacéo
Ccurso
345 Emisséo de certificado 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os certificados ndo
Permanente  entregues
346 Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente  |informacdes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.
350 Eventos de extensao
351 Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas
Permanente  [ap0s 2 anos.
352 Divulgagéo Enquanto vigora 5 anos Guarda Guardar apenas um exemplar do
Permanente  |material de cada evento.
353 Inscricdo Até a conclusédo do 1 ano Eliminacgéo
evento
CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
354 Frequéncia Até a conclusédo do 1 ano Eliminacéo

evento
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355 Emisséo de certificado 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os certificados ndo
Permanente  |entregues ap0s 2 anos da emissao.
356 Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente  |informagdes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.
360 Prestacao de servico
361 Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas
Permanente  [apds 2 anos.
362 Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente  |informagdes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.
370 Difuséo e divulgacéo da producéo académica
371 Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas
Permanente  [apds 2 anos.
372 Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente  [informacdes encontram-se
recapituladas nos relatérios finais.
. PRAZOS DE GUARDA . ~
CODIGO ASSUNTO DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria

380 Programa institucional de bolsas de extenséo
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381 Processo de selecdo 3 anos 2 anos Guarda
Permanente
382 Inscricdo e selecéo de bolsistas 3 anos 2 anos Eliminacgéo
383 Frequéncia de bolsistas 5 anos 47 anos Eliminacéo
384 Avaliacdo. Resultados 3 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais, cujas
Permanente  |informagdes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.

390 Outros assuntos referentes a extensao

400 EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL

410 Normatizacdo. Regulamentacio Enquanto vigora - Guarda
Permanente

420 Educacdo infantil: creches e pré-escolar

421 Concepcdo, organizacéo e funcionamento da educacéo infantil

cODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
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421.1 Projeto pedagdgico Enquanto vigora - Guarda
Permanente
421.2 Autorizacdo para funcionamento Até a homologacgéo 5 anos Guarda
do ato Permanente
422 Planejamento e organizacao das atividades Enquanto vigora - Guarda
pedagdgicas Permanente
423 Planejamento da atividade escolar Enquanto vigora - Guarda
Permanente
424 Reunido de professores 5 anos 15 anos Guarda A producdo, manuseio, consulta,
Permanente  [transmissdo, manutengéo e
guarda de dados, documentos e
informac0es relativos a vida
privada, a honra e a imagem dos
alunos deverédo observar
medidas especiais de seguranca,
conforme legislacdo em vigor.
425 Vida escolar dos alunos da educagéo infantil
425.1 Ingresso
425.11 Processo de selecéo Até a homologagéo 1 ano Eliminacéo
do evento
425.111 Edital. Resultado final Até a homologacgéo 1 ano Guarda
do evento Permanente

PRAZOS DE GUARDA

113




b UNIVERSIDADE DO PLANALTO CATARINENSE
UNIPLAC

dos alunos)

mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediéria FINAL
425.12 Mandado judicial 5 anos - Guarda
Permanente
425.2 Registro escolar
425.21 Matricula Enquanto o aluno 5 anos Eliminacéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
425.3 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés Enquanto o aluno * Eliminacdo  [*O prazo total de guarda dos

documentos é de 100 anos.

425.9 Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos da educacéo infantil

425.91 Formatura 5 anos - Eliminacao

430 Ensino fundamental (inclusive Educacédo de Jovens e Adultos)

431 Concepgéo, organizacdo e funcionamento do ensino fundamental

431.1 Projeto pedagdgico Enquanto vigora - Guarda
Permanente

114




b UNIVERSIDADE DO PLANALTO CATARINENSE
UNIPLAC

CcODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
431.2 Autorizagao para funcionamento Até a homologagéo 5 anos Guarda
do ato Permanente
432 Planejamento e organizacao curricular
432.1 Reformulacdo curricular Enquanto vigora - Guarda
Permanente
432.2 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
433 Planejamento da atividade escolar Enquanto vigora - Guarda
Permanente
434 Conselhos de classe 5 anos 15 anos Guarda A producgédo, manuseio, consulta,

Permanente  [transmissao, manutencao e
guarda de dados, documentos e
informagdes relativos a vida
privada, a honra e a imagem dos
alunos deverdo observar
medidas especiais de seguranga,
conforme legislagéo em vigor.

435 Vida escolar dos alunos do ensino fundamental

435.1 Ingresso

435.11 Processo de selecao
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PRAZOS DE GUARDA

mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino

CcODIGO ASSUNTO DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
435.111 Planejamento. Orientagdes Até a homologacgéo 1 ano Guarda
do evento Permanente
435.112 Inscrigdes Até a homologagéo 1 ano Eliminacéo
do evento
435.113 Controle de aplicacdo de provas Até a homologacéo 1ano Eliminacgéo
do evento
435.114 Correcéo de provas Até a homologacéo 1ano Eliminacgéo
do evento
435.115 Recursos Até a homologagéo 1 ano Guarda
do evento Permanente
435.116 Resultados Até a homologacéo 1ano Guarda
do evento Permanente
435.12 Transferéncia 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos
Permanente  |do indeferimento.
435.13 Mandado judicial 5 anos - Guarda
Permanente
435.2 Registro escolar
435.21 Matricula Enquanto o aluno 5 anos Eliminacdo  |[Eliminar os documentos apds 2 anos

do indeferimento.
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
435.211 Cancelamento de matricula: por desisténcia 5 anos 25 anos Eliminacéo
(voluntéria) ou por jubilacdo (compulséria)
435.3 Avaliagéo escolar
435.31 Provas. Exames. Trabalhos Devolugéo ao aluno - - Eliminar os documentos nédo
apos o registro das devolvidos ao final do ano letivo.
notas
435.32 Registro de conteldo programatico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminacéo
rendimento e frequéncia
435.4 Documentacéo escolar
435.41 Historico escolar Enquanto o aluno 5 anos Guarda Eliminar as versdes parciais, cujas
mantiver o vinculo Permanente  |informacdes encontram-se
com a instituicdo de recapituladas na versdo integral do
ensino historico escolar.
435.42 Emissdo de certificado 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os certificados nédo
Permanente  |entregues 2 anos apos a emissao.
435.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés Enquanto o aluno * Eliminacdo  [*O prazo total de guarda dos
dos alunos) mantiver o vinculo documentos é de 100 anos.
com a instituigdo de
ensino
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CcODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
435.5 Regime de exercicio domiciliar Enquanto o aluno 2 anos Eliminacgéo

mantiver o vinculo
com a instituicdo de

ensino
435.6 Regime disciplinar dos alunos: penalidades Até a conclusédo do 15 anos Guarda A producgédo, manuseio, consulta,
(adverténcia ou repreensao, suspensao e caso Permanente  [transmissao, manutencao e
expulsdo) guarda de dados, documentos e

informac0es relativos a vida
privada, a honra e a imagem dos
alunos deverdo observar
medidas especiais de seguranga,
conforme legislacdo em vigor.

435.9 Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos do ensino fundamental

435.91 Formatura 5 anos - Eliminacgéo

440 Ensino médio (inclusive Educacdo de Jovens e Adultos)

441 Concepcéo, organizacdo e funcionamento do ensino médio

441.1 Projeto pedagdgico Enquanto vigora - Guarda
Permanente
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PRAZOS DE GUARDA

Permanente

CcODIGO ASSUNTO DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
441.2 Autorizagao para funcionamento Até a homologacgéo 5 anos Guarda
do ato Permanente
442 Planejamento e organizacao curricular
442.1 Reformulagdo curricular Enquanto vigora - Guarda
Permanente
442.2 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
443 Planejamento da atividade escolar Enquanto vigora - Guarda
Permanente
444 Conselhos de classe 5 anos 15 anos Guarda A producgédo, manuseio, consulta,

transmissdo, manutencao 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 legislagéo em vigor.

445 Vida escolar dos alunos do ensino médio

445.1 Ingresso

445.11 Processo de selecdo
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PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria

445.111 Planejamento. Orientacdes Até a homologacéo 1ano Guarda
do evento Permanente

445.112 Inscrigdes Até a homologagéo 1 ano Eliminacdo  [*Aguardar o término da acéo, no
do evento * caso de acdo judicial.

445.113 Controle de aplicacdo de provas Até a homologacédo 1ano Eliminacdo  [*Aguardar o término da acéo, no
do evento* caso de acgdo judicial.

445.114 Correcdo de provas Até a homologacao 1 ano Eliminacdo  [*Aguardar o término da acao, no
do evento* caso de acdo judicial.

445.115 Recursos Até a homologacédo 1ano Guarda *Aguardar o término da acdo, no
do evento* Permanente  [caso de ag&o judicial.

Eliminar os documentos ap6s 2
anos do indeferimento.

445.116 Resultados Até a homologacédo 1 ano Guarda *Aguardar o término da acéo, no
do evento* Permanente  [caso de ag&o judicial.

445.12 Transferéncia

445.19 Outras formas de ingresso 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apés 2

Mandado judicial Permanente  [anos do indeferimento.
Reintegracao
445.2 Registro escolar
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
445.21 Matricula Enquanto o aluno 5 anos Eliminacdo  [Eliminar os documentos apos 2
mantiver o vinculo anos do indeferimento.
com a instituicdo de
ensino
445.211 Cancelamento de matricula: por desisténcia 5 anos 25 anos Eliminacgéo
(voluntéria) ou por jubilacdo (compulséria)
445.3 Avaliacdo escolar
445.31 Provas. Exames. Trabalhos Devolucéo - - Eliminar os documentos nédo
ao aluno apos os devolvidos ao final do ano letivo.
registros das notas.
445.32 Registro de contetdo programéatico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminacéo
rendimento e frequéncia
445.4 Documentacdo escolar
445.41 Historico escolar Enquanto o aluno 5 anos Guarda Eliminar as versdes parciais, cujas
mantiver o vinculo Permanente  |informacdes encontram-se

com a instituicdo de
ensino

recapituladas na vers&o integral do
historico escolar.

445.42 Emissao de certificado
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CcODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
445.421 Expedicéo 5 anos 5 anos Eliminagdo  [No caso das instituicdes de ensino
que utilizam os assentamentos
individuais para formacéo do
processo de registro de certificados,
utilizar os prazos e a destinacao dos
assentamentos individuais.
445.422 Registro 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os certificados ndo
Permanente  |entregues 2 anos apos a emissao.
445.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés Enquanto o aluno * Eliminagdo  [*O prazo total de guarda dos
dos alunos) mantiver o vinculo documentos é de 100 anos.
com a instituicdo de
ensino
445.5 Regime de exercicio domiciliar Enquanto o aluno 2 anos Eliminacéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
445.6 Monitorias. Estagios nao obrigatdrios Enquanto o aluno 52 anos Eliminacéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
445.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades Até a conclusédo do 15 anos Guarda A producgéo, manuseio, consulta,
(adverténcia ou repreensao, suspensao e caso Permanente  [transmissao, manutencao e
expulsao) guarda de dados, documentos e
informacdes relativos a vida
privada, a honra e a imagem dos
alunos deverdo observar
medidas especiais de seguranca,
conforme legislagdo em vigor.
445.9 Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos do ensino médio
445.91 Formatura 5 anos - Eliminacgéo
450 Ensino técnico
451 Concepgéo, organizacdo e funcionamento do ensino técnico
451.1 Projeto pedagdgico Enquanto vigora - Guarda
Permanente
451.2 Criacdo e reconhecimento de curso. Autorizacdo | Até a homologagéo 5 anos Guarda
para funcionamento do ato Permanente
452 Planejamento e organizag&o curricular
452.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz Enquanto vigora - Guarda
curricular) Permanente
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
452.2 Reformulacdo curricular Enquanto vigora - Guarda
Permanente
452.3 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
452.31 Oferta de disciplinas 5 anos 5 anos Eliminacéo
452.32 Estagios obrigatorios Enquanto o aluno 52 anos Eliminacéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
453 Planejamento da atividade escolar Enquanto vigora - Guarda
Permanente
454 Conselhos de classe 5 anos 15 anos Guarda A producgédo, manuseio, consulta,
Permanente  [transmissao, manutencao e
guarda de dados, documentos e
informagdes relativos a vida
privada, a honra e a imagem dos
alunos deverdo observar
medidas especiais de seguranga,
conforme legislagéo em vigor.
455 Colacdo de grau. Formatura 5 anos - Eliminacéo
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
455.1 Termo ou ata de colacdo de grau 5 anos - Guarda
Permanente
456 Vida escolar dos alunos do ensino técnico
456.1 Ingresso
456.11 Processo de selegéo
456.111 Planejamento. Orientacdes Até a homologacao 1 ano Guarda
do evento Permanente
456.112 Inscrigdes Até a homologagéo 1 ano Eliminacdo  [*Aguardar o término da agéo, no
do evento * caso de acdo judicial.
456.113 Controle de aplicacdo de provas Até a homologacéo 1ano Eliminacdo  [*Aguardar o término da acéo, no
do evento* caso de acdo judicial.
456.114 Correcéo de provas Até a homologacéo 1ano Eliminacdo  [*Aguardar o término da acéo, no
do evento* caso de acdo judicial.
456.115 Recursos Até a homologacéo 1ano Guarda *Aguardar o término da acdo, no
do evento* Permanente  [caso de ag&o judicial.
Eliminar os documentos apds 2
anos do indeferimento.
456.116 Resultados Até a homologacéo 1 ano Guarda *Aguardar o término da acdo, no
do evento* Permanente  [caso de agdo judicial.

456.12 Transferéncia
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PRAZOS DE GUARDA

Aproveitamento de estudos

mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino

cODIGO ASSUNTO DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
456.121 Transferéncia voluntaria ou facultativa 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos
Permanente  |do indeferimento.
456.122 Transferéncia ex officio 5 anos - Guarda
Permanente
456.19 Outras formas de ingresso 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apos 2
Mandado judicial Permanente  [anos do indeferimento.
Reintegracéo
456.2 Registro escolar
456.21 Matricula Enquanto o aluno 5 anos Eliminacdo  [Eliminar os documentos ap6s 2 anos
mantiver o vinculo do indeferimento.
com a instituicdo de
ensino
456.211 Cancelamento de matricula: por desisténcia 5 anos 25 anos Eliminacgéo
(voluntaria) ou por jubilagdo (compulsoria)
456.22 Isencdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Enquanto o aluno 5 anos Eliminacdo  |[Eliminar os documentos apds 2 anos

do indeferimento.
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CcODIGO

PRAZOS DE GUARDA

mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino

Permanente

ASSUNTO DESTINACAO OBSERVAGCOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
456.23 Trancamento Enquanto o aluno 10 anos Eliminacgéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
456.3 Avaliacdo escolar
456.31 Provas. Exames. Trabalhos. Relatorios de Devolucdo ao aluno - - Eliminar os documentos nédo
estagios apos o registro das devolvidos ao final do ano letivo.
notas
456.32 Registro de contetdo programéatico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminacgéo
rendimento e frequéncia
456.4 Documentacéo escolar
456.41 Historico escolar Enquanto o aluno 5 anos Guarda Eliminar as versdes parciais, cujas

informagdes encontram-se
recapituladas na versdo integral do

historico escolar.

456.42 Emissao de diploma
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UNIVERSIDADE DO PLANALTO CATARINENSE

CcODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
456.421 Expedicéo 5 anos 5 anos Eliminagdo  [No caso das instituicdes de ensino
que utilizam os assentamentos
individuais para formacéo do
processo de registro de diplomas,
utilizar os prazos e a
destinacdo dos assentamentos
individuais, conforme
legislacdo em vigor.
456.422 Registro 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os diplomas ndo entregues
Permanente |2 anos apds a emissao.
456.423 Verificagdo de autenticidade 5 anos 5 anos Eliminacgéo
456.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés Enquanto o aluno * Eliminacdo  [*O prazo total de guarda dos
dos alunos) mantiver o vinculo documentos é de 100 anos.
com a instituicdo de
ensino
456.5 Regime de exercicio domiciliar Enquanto o aluno 2 anos Eliminacgéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino

128




- 4

UNIVERSIDADE DO PLANALTO CATARINENSE

UNIPLAC
CcODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
456.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatérios. Programas | Enquanto o aluno 52 anos Eliminacgéo
de iniciacdo tecnologica mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
456.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades Até a 15 anos Guarda A producdo, manuseio, consulta,
(adverténcia ou repreensdo, suspensao e expulsdo) | conclusao do Permanente  ftransmisséo, manutenco e guarda
caso de dados, documentos e

informacdes relativos a vida
privada, a honra e a imagem dos
alunos deverdo observar medidas
especiais de seguranca, conforme
legislagdo em vigor.

490 Outros assuntos referentes a educacdo basica e profissional

500 ASSISTENCIA ESTUDANTIL

510 Normatizacdo. Regulamentacéo Enquanto vigora - Guarda

Permanente
520 Programas, convénios e projetos de concessao de beneficios e auxilios aos alunos
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CcODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
521 Moradia estudantil. Moradia universitaria
521.1 Publicacdo. Divulgacao 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
521.2 Inscricdo. Selecdo. Admissdo. Renovacédo Enquanto o aluno 10 anos Eliminacéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
521.3 Avaliacéo 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais cujas
Permanente  |informacdes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.
522 Alimentacédo
522.1 Publicacdo. Divulgagéo 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
522.2 Inscrigdo. Selecdo. Admisséo. Renovagao Enquanto o aluno 10 anos Eliminagéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
522.3 Avaliacéo 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais cujas
Permanente  (informagdes encontram-se
recapituladas nos relatérios finais.
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CcODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
523 Transporte
523.1 Publicacdo. Divulgacao 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
523.2 Inscricdo. Selecdo. Admissdo. Renovacédo Enquanto o aluno 10 anos Eliminacéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
523.3 Avaliacéo 5 anos 5 anos Guarda  [Eliminar os relatorios parciais cujas
Permanente  [informacgdes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.
524 Assisténcia a saude fisica e mental (inclusive rede conveniada)
524.1 Publicacdo. Divulgagéo 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
524.2 Inscrigdo. Selecdo. Admissdo. Renovagéo Enquanto o aluno 10 anos Eliminagéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
524.3 Avaliacéo 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais cujas
Permanente |informacdes encontram-se

recapituladas nos relatorios finais.

525 Inclusdo socio-educacional e digital
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cODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
525.1 Publicacéo. Divulgacao 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
525.2 Inscrigdo. Sele¢do. Admissdo. Renovagao Enquanto o aluno 10 anos Eliminagéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
525.3 Avaliacéo 5 anos 5 anos Guarda  [Eliminar os relatdrios parciais cujas
Permanente |informacdes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.
526 Cultura. Esporte
526.1 Publicacdo. Divulgagéo 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
526.2 Inscrigdo. Selecdo. Admissdo. Renovagéo Enquanto o aluno 10 anos Eliminagéo
mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino
526.3 Avaliacéo 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais cujas
Permanente  |informagdes encontram-se

recapituladas nos relatorios finais.
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
527 Creche
527.1 Publicacdo. Divulgacao 5 anos 5 anos Guarda
Permanente

527.2 Inscrigdo. Selecdo. Admisséo. Renovagao Enquanto o aluno 10 anos Eliminagéo

mantiver o vinculo

com a instituicdo de

ensino
527.3 Avaliacdo 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais cujas
Permanente  [informagdes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.
528 Apoio pedagdgico
528.1 Publicacdo. Divulgagéo 5 anos 5 anos Guarda
Permanente

528.2 Inscrigdo. Selecdo. Admissdo. Renovagéo Enquanto o aluno 10 anos Eliminagéo

mantiver o vinculo

com a instituicdo de

ensino
528.3 Avaliacdo 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais cujas
Permanente  [informagdes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.
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529 Outros assuntos referentes a programas, convénios e projetos de concessdo de beneficios e auxilios aos alunos

cODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria

529.1 Atendimento aos portadores de necessidades Enquanto o aluno 5 anos Guarda

especiais mantiver o vinculo Permanente

com a instituicdo de
ensino

529.2 Auxilio para participacéo e realizacdo de eventos Enquanto o aluno 10 anos Eliminagéo

mantiver o vinculo
com a instituicdo de
ensino

529.3 Isencdo de taxas académicas Enquanto o aluno 10 anos Eliminagéo
mantiver o vinculo

com a instituicdo de
ensino

529.4 Concessao de material didatico Enquanto o aluno 10 anos Eliminagéo
mantiver o vinculo

com a instituicdo de
ensino

529.5 Bolsa Auxilio

529.51 Publicagéo. Divulgacao 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
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cODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria

529.52 Inscricdo. Selecdo. Admissdo. Renovacédo Enquanto o aluno 10 anos Eliminacéo

mantiver o vinculo

com a instituicdo de

ensino

529.53 Avaliacéo 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios parciais cujas

Permanente

informacdes encontram-se
recapituladas nos relatorios finais.

590 Outros assuntos referentes a assisténcia estudantil
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PRAZOS DE GUARDA

Fase Fase
Corrente Intermediaria

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES
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