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Portaria MEC n° 1.261, de 23 de dezembro de 2013.

O MINISTRO DE ESTADO DA EDUCAGCAO, INTERINO, no uso da atribuicdo que Ihe
confere o art. 87, paragrafo Unico, inciso 11, da Constituicdo, considerando a Lei n° 8.159, de 8
de janeiro de 1991, o Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002 e o Decreto n° 4,915, de 12 de
dezembro de 2003, resolve:

Art. 1° Fica determinado que o Codigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo, relativos as Atividades-Fim das Instituicdes Federais
de Ensino Superior - IFES, aprovado pela Portaria n°® 92, de 23 de setembro de 2011, do
Diretor-Geral do Arquivo Nacional, € de uso obrigatorio nas IFES, ficando a cargo destas dar
publicidade aos referidos instrumentos técnicos.

Paragrafo unico. O Cddigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo, relativos as Atividades-Fim das IFES, encontram-se disponiveis
para consultas e copias no sitio eletrénico do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivos -
SIGA, da Administracdo Publica Federal: <http://www.siga.arquivonacional.gov.br>.

Art. 2° Os dirigentes ou gestores das areas em que 0s arquivos estejam subordinados deverédo,
no prazo maximo de 60 (sessenta) dias da publicacdo desta Portaria, elaborar um relatorio
circunstanciado do estagio de aplicacdo dos referidos instrumentos técnicos, inclusive
informando o quantitativo de listagens de eliminacdo de documentos em andlise e/ou
aprovados pelo Arquivo Nacional.

Art. 3° A autoridade maxima do érgdo ou entidade ao qual a &rea de arquivos pertenca devera
enviar o relatério elaborado pelos dirigentes ou gestores das areas em que 0s arquivos estejam
subordinados ao gabinete do Ministro de Estado da Educacéo, registrando, neste documento,
que esta ciente da situacdo relatada, apondo a data, a assinatura e o respectivo carimbo, bem
como orientando, se for o caso, da necessidade de aplicacdo das normas e da legislacdo
arquivistica em vigor.

Paragrafo Unico. O Gabinete do Ministro de Estado da Educacdo devera enviar o relatorio
para a Subcomissao de Coordenagdo do SIGA do Ministério da Educacao, para as orientacdes
que se fizerem necessarias, de acordo com o disposto no Decreto n° 4.915, de 2003.

Aurt. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

JOSE HENRIQUE PAIM FERNANDES
[Publicada no DOU n° 249, secao 1, p. 11, de 24.12.2013]






APRESENTACAO

A Comissdo Permanente de Arquivo, cumprindo sua funcdo, conforme Regimento
Geral da UFBA e Regimento Interno, definido pela Resolugdo n°® 03/2012, do CONSUNI,
entrega a todas Unidades da UFBA o conjunto de tabelas de temporalidade e destinacao de
documentos e os codigos de classificagdo de documentos para as atividades-meio e
atividades-fim, de acordo com o que determina a Portaria MEC n° 1.224, de 18 de dezembro
de 2013, do Ministro de Educacdo, com o fim de estabelecer uma metodologia Unica para toda
a Universidade e, desta forma, melhorar os procedimentos de classificacdo, avaliagéo,
armazenamento e eliminacdo de documentos arquivisticos.

A Tabela de Temporalidade de Documentos € o instrumento resultante da avaliacdo
documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda e a destinacao
de cada série documental.

O Plano de Classificagdo de Documentos das atividades-meio e das atividades-fim é o
instrumento utilizado para classificar todo e qualquer documento arquivistico das unidades e
orgdos da Universidade. Apresenta os codigos de classificacdo das séries documentais com a
indicacdo dos produtores, das funcdes, subfuncdes e atividades responsaveis por sua producédo
ou acumulag&o.

As diretrizes da politica de arquivos da UFBA sdo a expressdo do compromisso de
todos os setores da Universidade em produzir, manter e preservar documentos arquivisticos
confidveis, auténticos, acessiveis e compreensiveis, com o objetivo de apoiar as funcdes e
atividades exercidas pela Instituicdo, e em atendimento a Lei de Acesso a Informacao.

Arquivo aqui definido como o conjunto de documentos produzidos e recebidos por
uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas
atividades especificas, independentemente de suporte, formato, género, tipo, data ou forma
dos documentos.

A politica e a norma referentes a gestdo do acervo arquivistico serdo Gteis na aplicacdo
das tabelas de temporalidade e dos codigos de classificacdo dos documentos; além de orientar
a digitalizacdo dos fundos arquivisticos.

Os documentos produzidos pela Universidade e classificados como de guarda
permanente necessitam de cuidados apropriados para serem conservados, digitalizados e
armazenado, além de normalizacdo, para que todas unidades académicas e administrativas
tenham o mesmo sistema para o compartilhamento de informacéo, inclusive o sistema de
protocolo da UFBA..

Esta preocupacdo deverd acompanhar todo processo, desde seu inicio, ou seja, -desde a
producéo do documento, passando pelo arquivo corrente, intermediario e permanente, até seu
destino final.

Os arquivos séo considerados instrumentos de apoio a administracdo, as atividades de
ensino, pesquisa, extensdo e inovacao, e como elementos de prova e informagdo a memoria da

instituicio e de terceiros e, por isto, estdo previstos no Plano de Desenvolvimento
Institucional da UFBA.

Lidia Brandao Toutain
Coordenadora da CPARq






INTRODUCAO

Este manual, elaborado pela Comissdo Permanente de Arquivo — CPArg, tem como
objetivo orientar a aplicagéo das Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivo e do Codigos de Classificacdo de Documentos, relativos as atividades-meio da
Administracdo Federal e das atividades-fim das instituicdes federais de ensino superior —
IFES, pelas unidades da UFBA, para utilizacdo pelos arquivos setoriais e pela Comissédo
Central de Avaliacdo de Documentos, instituida pela Portaria N° 008/2013 do Gabinete da
Reitoria.

O manual esté dividido em trés partes:

Parte I: apresenta os Cddigos de Classificacdo de Documentos, relativos as atividades-
meio da Administragcdo Federal e das atividades-fim das instituicbes federais de
ensino superior — IFES, trata dos conceitos basicos aplicaveis a atividade de
classificacédo e indica os documentos de referéncia para elaboracdo deste manual.

Parte Il: apresenta as Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivo, relativas as atividades-meio da Administracdo Federal e das atividades-fim
das instituicbes federais de ensino superior — IFES, os procedimentos para sua
aplicacdo e os modelos de formularios a serem utilizados durante os processos de
avaliacdo e destinacdo de documentos.

Parte I11: apresenta os documentos de referéncia para a elaboracdo deste Manual e um
glossério dos termos utilizados.

Os Codigos de Classificagdo de Documentos e as Tabelas de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos se aplicam a todas as unidades da UFBA que desenvolvem
atividades-meio (Reitoria, Conselhos, Assessorias, Pro-reitorias de Administracdo, de
Planejamento e Orcamento, de Desenvolvimento de Pessoas, Geréncias Administrativas das
unidades académicas) ou atividades-fim (Reitoria, Conselhos, Pré-reitorias de Pesquisa e
Inovacdo, de Graduacdo, de P6s-graduacdo, de Extensdo, unidades académicas).

As Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de Documentos deverdo ser aplicadas nos
arquivos setoriais (correntes e intermediarios), acumulados nas areas de trabalho ou em
depdsitos sob responsabilidade das referidas unidades ou na Coordenacdo de Arquivo e
Documentagéo - CAD.

Quanto a natureza dos documentos, este manual se aplica a todos 0s géneros, ou seja,
documentos textuais, iconograficos, audiovisuais, digitais etc., sejam documentos avulsos,
dossiés ou processos.

Aurora Fleixo
CPAR(q






PARTE I

CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS






1 CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: DEFINICOES E CONCEITOS

A classificacdo ¢ uma das atividades do processo de gestdo de documentos
arquivisticos que inclui procedimentos e rotinas especificas objetivando imprimir maior
eficiéncia e agilidade no gerenciamento e controle das informac@es arquivisticas.

A classificagdo € uma representacdo da realidade e como tal uma aproximagéo, um
esquema que permite, entre outros, planejar a organizacdo e disposicdo dos documentos de
um arquivo de acordo com um plano, um cédigo de classificacdo ou um quadro de arranjo.

Classificar demanda a anélise e identificacdo do contetdo dos documentos, selecdo da
categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo também ser atribuidos graus de
sigilo, conforme legislacdo especifica (chamada classificagdo de seguranca).

A classificacdo por assuntos € utilizada com o objetivo de agrupar os documentos
produzidos ou recebidos em decorréncia de uma determinada atividade, facilitando a sua
recuperacdo e as demais tarefas arquivisticas relacionadas, como a avaliacdo, a eliminacéo, a
transferéncia, o recolhimento e 0 acesso aos documentos.

1.1 PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

O Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo é um instrumento de trabalho
utilizado nos arquivos correntes para classificar todo e qualquer documento produzido ou
recebido por um 6rgédo no exercicio de suas func@es e atividades.

O processo de classificagdo de documentos deve ter como base o conteddo
informacional do documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina 0 uso da
informacdo nele contida, constituindo-se em referencial basico para sua recuperagao.

O CONARQ adota, como modelo para classificacdo, o codigo de classificacdo
decimal, que constitui-se num cédigo numérico dividido em dez classes e estas, por sua vez,
em dez subclasses e assim sucessivamente. As dez classes principais correspondem as grandes
funcdes desempenhadas pelo 6rgdo e séo representadas por um ndmero inteiro, composto de
trés algarismos.

O Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica:
atividades-meio possui duas classes comuns a todos os 6rgdos da administracdo federal: a
classe 000, referente aos assuntos de Administracdo Geral e a classe 900, correspondente a
Assuntos Diversos.

Classe 000 ADMINISTRACAO GERAL
Classe 100 ~
Classe 200
Classe 300
Classe 400 ATIVIDADES ESPECIFICAS
Classe 500 >
Classe 600
Classe 700
Classe 800
Classe 900 ASSUNTOS DIVERSOS




As classes principais sdo divididas em subclasses e estas em grupos e subgrupos,
refletindo a subordinacdo dos subgrupos ao grupo, do grupo a subclasse e desta a classe.

Esta subordinacao é representada por margens, as quais espelham a hierarquia dos
assuntos tratados.

CLASSE 000 ADMINISTRAGAO GERAL

SUBCLASSE 010 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
GRUPO 012 COMUNICAGAO SOCIAL
SUBGRUPOS 012.1 RELAGOES COM A IMPRENSA

1.2 CLASSIFICACAO DAS ATIVIDADES

1.2.1 Atividades-meio

As atividades-meio sdo aquelas que dao suporte a consecuc¢do das atividades-fim de
uma instituicdo. A organizacdo dos assuntos relacionados as atividades-meio da
Administracdo Federal, classe 000 - Administracao Geral, adota as seguintes subclasses:

010 - Organizacédo e Funcionamento: documentos relativos a criacdo, estruturacéo,
funcionamento e organizacdo interna da instituigéo.

020 — Pessoal: documentos relativos aos direitos e obrigacdes dos servidores lotados
no 6rgdo, de acordo com a legislacdo vigente, bem como os direitos e obrigacdes da
instituicdo no que diz respeito a assisténcia, protecdo ao trabalho e concessdo de
beneficios.

030 — Material: documentos referentes a administracdo dos materiais do Orgéo,
necessarios ao desenvolvimento de suas atividades, incluindo as formas de aquisicao e
alienacdo, o controle do estogue e da distribuicdo e a conservacgdo e reparo.

040 — Patriménio: documentos referentes aos bens patrimoniais imoveis, veiculos e
semoventes pertencentes ao 6rgdo. Incluem-se, neste caso, as formas de aquisi¢cdo e
alienacdo, bem como os servicos de manutencéo, limpeza e recuperagéo.

050 — Orgamento e finangas: documentos relativos a previsdo e execucgao
orcamentaria e as operacdes contabeis e financeiras referentes ao uso dos recursos
publicos e comprovacao de receita e despesa. Incluem-se, ainda, a movimentacao de
conta-corrente, balancos e prestacdes de contas aos tribunais de contas.

060 — Documentacdo e informagdo: documentos referentes a publica¢do, producédo
editorial, preparo, impressdo e distribuicdo de matérias, bem como a aquisicéo,
controle, distribuicdo e acesso a documentagdo bibliografica do érgdo. Incluem-se,
ainda, os documentos referentes a producdo, controle, avaliacdo, arquivamento e
destinagdo de documentos arquivisticos, como também os documentos relacionados
com as atividades de reproducéo, conservacéo e informatica.

070 — ComunicagOes: documentos relacionados com a instalagdo, manutencéo,
operacdo e uso dos recursos e servicos postais, de telecomunicagdes e de tecnologias
da informagéo.



080 — (vaga): para possiveis expansdes e insercdo de documentos referentes a
Administracdo Geral, que resultem de novas atividades desenvolvidas pelo 6rgéo.

090 — Outros assuntos referentes a administracdo geral: documentos de carater
genérico, relativos a Administracdo Geral, ou que ndo possuam classificacdo
especifica no Codigo de classificacdo de documentos de arquivo, bem como para
evitar a proliferacdo de subclasses que possam ser reservadas para possiveis
expansoes.

1.2.2 Atividades-fim

As atividades-fim sdo aquelas desenvolvidas em decorréncia da finalidade de uma
instituicdo. As classes 100 a 800 destinam-se & classificacdo dos assuntos relativos as
atividades-fim das IFES, conforme esquema abaixo.

Classe 100 ENSINO SUPERIOR

Classe 200 PESQUISA

Classe 300 EXTENSAO

Classe 400 EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL
Classe 500 ASSISTENCIA ESTUDANTIL

Classe 600 vaga

Classe 700 vaga

Classe 800 vaga

A organizagdo dos assuntos relacionados as atividades-fim das Instituicdes Federais de
Ensino Superior (IFES) adota as seguintes subclasses:

100 — Ensino superior

110 — Normatizacdo. Regulamentacéo

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

130 — Cursos de pos-graduacéo 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

200 — Pesquisa

210 — Normatizacdo. Regulamentacgéo

220 — Programas de pesquisa

230 — Projetos de pesquisa

240 — Iniciacdo cientifica



250 — Transferéncia e inovacao tecnologica

260 — Etica em pesquisa

270 — (vaga)

280 — (vaga)

290 — Outros assuntos referentes a pesquisa

300 — Extensao

310 — Normatizacdo. Regulamentacéo

320 — Programas de extenséo

330 — Projetos de extensao

340 — Cursos de extenséo

350 — Eventos de extenséo

360 — Prestacao de servico

370 — Difuséo e divulgacéo da producdo académica

380 — Programa institucional de bolsas de extensédo

390 — Qutros assuntos referentes a extenséo

400 — Educacéo basica e profissional

410 — Normatizacdo. Regulamentacéo

420 — Educacéo infantil: creches e pré-escolar

430 — Ensino fundamental (inclusive Educacédo 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 educacdo basica e profissional
500 — Assisténcia estudantil

510 — Normatizacgdo. Regulamentagéo

520 — Programas, convénios e projetos de concessdo de beneficios e auxilios aos
alunos

530 — (vaga)
540 — (vaga)
550 — (vaga)
560 — (vaga)
570 — (vaga)
580 — (vaga)
590 — Outros assuntos referentes a assisténcia estudantil
600 — (vaga)
700 — (vaga)
800 — (vaga)



1.3 PROCEDIMENTOS PARA CLASSIFICACAO

A classificacdo constitui-se uma atividade preliminar para a organizagdo fisica dos
documentos, uma agdo descritiva que orienta a reunido dos documentos de acordo com a
atividade que o gerou e o seu arquivamento, além de facilitar os procedimentos de avalia¢do e
eliminacdo dos documentos destituidos de valor para guarda permanente.

A ordenacdo indica a sequéncia utilizada para disposicdo dos documentos de um
mesmo tipo, de acordo com um elemento convencionado para sua recuperacdo. Seu objetivo é
facilitar e agilizar a busca aos documentos.

Os métodos basicos de ordenacdo de documentos séo:

Alfabético: Ordena os documentos de acordo com a sequéncia das letras do alfabeto.
Deve ser utilizado quando o elemento principal para a recuperacdo da informacéo for
um nome (pessoa fisica ou juridica) ou um termo indicativo do contetdo.

Numeérico: Ordena os documentos de acordo com a numeracao atribuida aos mesmos.
Deve ser utilizado quando o elemento principal para a recuperacdo da informacéo for
0 nimero do documento.

Cronologico: Ordena os documentos de acordo com a sucessdo temporal. Deve ser
utilizado quando o elemento principal para a recuperacgao da informacéo for a data do
documento ou de um evento a ele relacionado.

Geografico: Ordena os documentos de acordo com as unidades territoriais (paises,
estados, municipios, distritos, bairros, outros) ou baseado no organograma da
instituicdo. Deve ser utilizado quando o elemento principal para a recuperacdo da
informagdo for uma unidade territorial ou organizacional.

O que deve nortear a escolha de um dos métodos de ordenacéo é a especificidade do
documento e a informacao que se deseja recuperar.

E importante lembrar que os métodos de base numérica requerem a elaboragio de um
indice alfabético, contendo os demais elementos de recuperacao (nomes, assuntos, locais etc.),
que permitira acessar rapidamente o documento ou dossié. A utilizacdo de processadores de
texto, planilhas ou banco de dados para elaboracdo dos indices permite maior flexilidade na
organizacgéo dos dados.

Os arquivos setoriais deverdo aplicar o Codigo de Classificacdo de Documentos
especifico das suas atividades, promovendo a organizacdo dos documentos no seu ambito de
atuacao.

Para efetuar a aplicacdo dos Cddigos de Classificagdo de Documentos devem ser
observados 0s seguintes procedimentos:

1) Analisar o contetdo do documento identificando se deve ser arquivado na
Unidade, considerando quem o emitiu e quem é o destinatario;

2) Identificar a origem do documento verificando a atividade que o gerou;

3) Consultar o Indice de Assuntos para identificar o termo que melhor
descreve a atividade que gerou o documento;

4) Identificar a série correspondente & funcdo identificada como geradora do
documento, no Cadigo de Classificacdo de Documentos;



5) Incluir o documento no respectivo indice, quando for o caso;

6) Preparar o documento para acondicionamento em pasta ou caixa-arquivo,
identificada com o cddigo correspondente e demais elementos de identificacdo
necessarios ao tipo de documento classificado (nomes, datas, locais etc.);

7) Ordenar os documentos de acordo com o método mais adequado a série
documental.

1.4 INDICE DE ASSUNTOS DAS ATIVIDADES MEIO

O indice € um instrumento auxiliar a classificacdo, portanto a sua utilizacdo deve ser
seguida da consulta ao Cadigo de Classificacdo de Documentos, pois este possui informacdes
complementares capazes de ratificar, esclarecer e indicar procedimentos a serem adotados
quando da classificacdo e do arquivamento de documentos.

ABASTECIMENTO DE VEICULOS 042.4
ABONOS
.de faltas 029.11
.de permanéncia em servigo 024.112
.pecuniérios 024.137
.provisorios 024.112
ACAO
.disciplinar 025
Jjudicial 091
.trabalhista 029.6

Acervos arquivisticos
Ver DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA
Acervos bibliogréaficos
Ver DOCUMENTAGCAO BIBLIOGRAFICA
ACERVOS DOCUMENTAIS
.desinfestacédo 066.1
.higienizacédo 066.1
Acervos museolégicos
Ver DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA
Acesso a documentacdo arquivistica
Ver POLITICA DE ACESSO A DOCUMENTAGCAO ARQUIVISTICA

ACIDENTES
.auxilio 026.12
.com veiculos 042.5
.de trabalho, prevencéo 026.21

.em servico 024.3



ACORDOS

.de pessoal

ACUMULACAO DE CARGOS

.ilicita
Jlicita
ADIANTAMENTOS
.a servidores
.execucdo financeira
ADICIONAIS
.abono
.atividades penosas
.de 1/3
.férias
.insalubridade
.noturno
.periculosidade
.servico extraordinario
.tempo de servigo
ADITAMENTOS
.de acordos
.de ajustes
.de contratos
.de convénios
ADMINISTRACAO
ADMISSAO DE PESSOAL
ADVERTENCIAS
AFASTAMENTOS
.do pais

.para depor

.para exercer mandato eletivo
.para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE)
.para servir como jurado

.por suspenséo de contrato de trabalho (CLT)

.preventivo
AGRADECIMENTOS
AGUA, fornecimento
AJUDA DE CUSTO

.para missdo fora da sede

.para mudanga de domicilio de servidores

AJUSTES
ALIENACAO

.de bens imdveis

004
020.4

025.11
020.5

026.191
052.22
024.13, 024.139
024.137
024.135
024.137
024.137
024.134
024.132
024.133
024.136
024.131

004
004
004
004
000, 090
023.11
025.12
024.4
029.22, 029,.221, 029.222
024.4
024.4
024.4
024.4
024.4
025.11
993
041.011
029.21
029.21
024.51
004

041.2



.de material
.de consumo
.permanente

.de veiculos

ALISTAMENTO ELEITORAL, concessdo para ausentar-se do servico

ALMOXARIFADO, movimentacao
ALTERACOES SALARIAIS
ALUGUEIS

.de bens iméveis

.de material permanente

.de veiculos

ANALISE DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA

ANUENIOS
APARELHOS, aquisi¢do
APERFEICOAMENTO DE PESSOAL
APOSENTADORIAS

.cassagéo
APROVACAO DAS CONTAS, parecer
APROVEITAMENTO DE PESSOAL
APURACAO DE RESPONSABILIDADE
AQUISICAO

.de bens imdveis
.de documentagcao bibliogréafica
.de material
.de consumo
.permanente

.de veiculos
AR CONDICIONADO, manutengao
ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS
ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS
ARRENDAMENTO DE BENS IMOVEIS
ARROMBAMENTO DE PATRIMONIO
ASCENSAO FUNCIONAL
ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS
ASSINATURA

.autorizada

.para conta-corrente em banco
.para requisicéo de servico reprografico

.de periddicos
ASSISTENCIA

.a saude

.pré-escolar

035
035
042.3
024.91
034.1
023.03

041.15
033.12
042.12
063.61
024.131
033.1
022, 022.9
026.13
025.12
057
023.11
025

026.193, 041.1
062.1
033
033.2
033.1
042.1
041.52
066.2
063.4
041.15
049.14
023.03
020.5

055.1, 055.2
032
062.11

026.192
024.92



.social
.técnica
.a0s arquivos
.em informética
ASSOCIACOES
.culturais
.de amigos
.de servidores
ATAS
ATIVIDADES PENOSAS
AUDIENCIAS
AUDIOVISUAIS
AUDITORIAS
AUDITORIOS, uso

AUTONOMOS, servigos profissionais transitorios

AUTORIZACAO

.de afastamento do pais

.de saida de material

.para ligagdes interurbanas

.para uso de veiculos
AUXILIOS

.acidente

.alimentacdo

.assisténcia pré-escolar

.creche

.doenca

.fardamento

.funeral

.moradia

.natalidade

.recluséo

.refeicdo

.uniforme

.vale-transporte

V. th. LICENCAS
AVALIACAO

.de desempenho

.de documentagdo arquivistica
AVERBA(;AO DE TEMPO DE SERVICO

BAIXA

.de documentagcao bibliografica

.de material

026

063.3
067.3

996

996

996

011
024.135
010.3
012.3, 062
050.1
049.3
029.5

029.222
034.4
074
042.912
024.92, 026.12
026.12
024.92
024.92
024.92
026.12
024.92
026.12
024.92
026.12
026.12
024.92
024.92
024.92

023.03
063.61
026.131

062.5



.de consumo

.permanente

BALANCETES
BALANCOS

BANCAS EXAMINADORAS

BENEFICIOS

BENS

.imdveis

.alienacdo
.aquisicdo
.arrendamento
.Cesséo
.comodato
.compra
.construgao
.desapropriacéo
.doacéo
.escrituras
.imunizagéo
.inventario
Jlocacéo
.movimentagdo
.obras
.permuta
.plantas
.projetos
.recuperagao

.reforma

.reintegragdo de posse

.reivindicacéo de dominio

.restauracdo

.tombamento

.uso de dependéncias

.venda

.moveis

Ver MATERIAL PERMANENTE

.semoventes
BIBLIOGRAFIA

BIENIOS
BOLETIM

.administrativo

.de pessoal

035

035

056

056

021.2

026.1, 026.19

041

041.2

026.193, 041.1
041.15

041.12, 041.22
041.15

041.11

041.42

041.3

041.13, 041.23
041

041.54

044

041.15

044

041.4
041.14,041.24
041

041

041.41

041.41

041.3

041.3

041.41

041.3

049.3

041.21

043
062.4
024.131

020.1
020.1



.de servico
BOLSAS

.de estagio

.de estudo
BRIGADAS DE INCENDIO
CADASTROS

.de fornecedores

.de pessoal

.de veiculos
CAMPANHA INSTITUCIONAL
CANDIDATOS

.a cargo publico
.a emprego publico

Cantinas

Ver REFEITORIOS
CARGOS

.classificagdo de

.criacdo de

.em comisséo

.publicos

.remuneracéo de

.transformac&o de

.transposigdo de
CARTAS

.de apresentagdo

.de recomendac&o

CARTEIRAS DE IDENTIDADE FUNCIONAL

CARTAZES
.campanhas institucionais
.impresséo

.publicidade

.de identificacdo funcional

.de ponto

.impresséo

CASAMENTO, concessao para ausentar-se do servi¢o
CATALOGACAO DE DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA

CATALOGO DE MATERIAL
CERTIFICADOS DE CURSOS
CESSAO

.de bens iméveis

.de material

CARTOES

020.1

022.2
022.1
049.13

030.1
020.5
042.2
012.3

021.1
021.1

023.02
023.02
024.123
021.1
023.02
023.02
023.02

991
991
020.2

012.3
033.23
012.3

020.2
029.11
033.23
024.91
062.3
031
022.11

041.12, 041.22



.de consumo
.permanente
.de pessoal
.de veiculos
CHAVES, devolucéo
CICE

Ver COMISSAO INTERNA DE CONSERVAGAO DE ENERGIA

CICLOS DE PALESTRAS, eventos
CIPA

Ver COMISSAO INTERNA DE PREVENGAO DE ACIDENTES

CLASSIFICACAO

.de cargos

.de documentagcdo arquivistica

.de documentacao bibliogréafica

.de funcdes

.de material
CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
CODIFICACAO DE MATERIAL
CO-EDICAO
COLABORADORES, servicos profissionais transitorios
COMEMORACOES, eventos
COMISSAO

.de sindicancia

.eleitoral

.técnica
COMISSAO DE ACESSO A DOCUMENTAGCAO ARQUIVISTICA
COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE ENERGIA-CICE
COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES-CIPA
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIA(;AO DE DOCUMENTOS
COMITES
COMITIVAS
COMODATOS

.de bens imdveis

.de material permanente
COMPRA

.de bens imdveis

.de documentacéo bibliogréafica

.de material

.de consumo
.permanente
.de moeda estrangeira

.de veiculo

033.22,035.2
033.13,035.2
023.15
042.13, 042.32
049.15

920

023.02
063.4
062.3
023.02
031
063.4
031
061
029.5
910

025.11
011

011

011
041.02
026.21
011

011
029.222

041.15
033.12

026.193, 041.11
062.11

033.21
033.11
029.222
042.11



COMPROVACAOQ DE ESTAGIO
COMUNICACAO SOCIAL
COMUNICACOES
COMUNICADOS
.de afastamento de cargos
.de alteracGes de enderecos e telefones
.de posse
CONCESSOES
.de diplomas de honra ao mérito
.de medalhas
.horério especial para servidor estudante
.horério especial para servidor portador de deficiéncia
.para ausentar-se do servigo
.alistamento eleitoral
.casamento
.doacéo de sangue
.falecimento de familiares
CONCURSQOS, eventos
.publicos
CONDOMINIOS
CONFERENCIAS, eventos
CONGRESSQOS, eventos
CONSELHOS
.profissionais
CONSERTOS DE MATERIAL PERMANENTE
CONSERVACAO
.de documentos
.de material permanente
CONSIGNACOES
CONSTRUCAO
CONSULTAS A DOCUMENTACAO
.arquivistica
.bibliografica
CONTAS BANCARIAS
.tipo B
tipo C
tipo D
.Unica
CONTAS TELEFONICAS
CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO
CONTRATACAO

.de autbnomos

022.21
012
070, 079

992
992
992

029.31
029.31
024.91
024.91
024.91
024.91
024.91
024.91
024.91
930
021.2
041.03
920
920
011
020.31
036

066

036
024.145
041.42

063.51
062.4

055.2
055.2
055.2
055.1
074.3
026.131

029.5



.de colaboradores

.de pessoal

.de servicos de instalacdo e manutencéao

CONTRATOS
.de trabalho
.resciséo
.suspensao
CONTRIBUICAO
.para o plano de seguridade social
.do empregador
.do servidor
.sindical
.do empregador
.do servidor
CONTROLE
.de chaves
.de entrada
.de material
.de pessoas
.de veiculos
.de estoque de material
.de expedicéo de certificados
.de freqliéncia
.de portaria
.de saida
.de material
.de pessoas
.de veiculos
.de servicos reprograficos
.do uso de veiculos
CONVENCGCOES, eventos
CONVENIOS
CONVITES
.impresséo
Copa
Ver REFEITORIOS
COPIDESQUE
COTAS
CRACHAS
CRECHE, auxilio
CREDENCIAIS
CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

029.5

023.11

036.1

004

023.11, 029.5
023.12

024.4

024.154
024.142

024.153
024.141

049.15

049.15
049.15
049.15
034.1

022.11
029.11
049.15

049.15
049.15
049.15
032
042.91
920
004
993
033.23

061.1
052.21
020.2
024.92
020.2
012.11



CREDITO
.adicional
.do Tesouro Nacional
.especial
.extraordinario
.suplementar
CRIACAO
.de cargos
.de funcbes
CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
CURRICULUM VITAE
CURSOS
.promovidos pela instituicdo
.promovidos por outras instituicdes
.no Brasil
.no exterior
DECIMO TERCEIRO SALARIO
Decistes
Ver NORMAS
Dedetizacdo
Ver DESINFESTACAO
DELEGAGAO DE COMPETENCIA
DELEGACOES
DEMISSAO DE PESSOAL
DENUNCIAS
DEPENDENCIAS, uso
DEPOSITO
.de documentos
.recolhimento de material ao
DESAPARECIMENTO
.de material
.de consumo
.permanente
.de patriménio
DESAPROPRIACAO DE IMOVEIS
DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS
DESCONTOS SALARIAIS
DESEMBOLSOS, cronograma
DESIGNACAO DE PESSOAL
DESINFESTACAO
.de bens iméveis

.de documentos

054

051.14
052.21
051.14
051.14
051.14

023.02
023.02
051.23
021.1
022.1
022.11
022.12
022.121
022.122
024.124

029.4

029.222
023.12, 025.12
025.1

049.3

066.2
034.5

034.2

034.2

049.14

041.3

051.21

024.14, 024.149
051.23

023.14

041.54
066.1



.de jardins
DESPACHOS
DESPESAS
.correntes
.de capital
.mensais, acompanhamento
V.tb. REEMBOLSO DE DESPESAS
DESTAQUES DE RECURSOS ORCAMENTARIOS
DESTINACAO DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA
DESTITUICAO
.de cargo em comisséo
.de funcéo comissionada
DIAGNOSTICO DA PRODUGAO DOCUMENTAL
DIARIAS
.compra de moeda estrangeira
.hospedagem
DIPLOMA DE HONRA AO MERITO
DIREITOS DE PESSOAL
Diretrizes
Ver NORMAS
DISCURSQOS, eventos
DISPENSA DE PESSOAL
DISPONIBILIDADE DE PESSOAL
DISSIDIOS
DISTRIBUICAO
.de material
.de consumo
.permanente
.de publicagdes
.orcamentéria
DIVULGACAO
.de publicagdes
.interna
DOACAO
.de bens imdveis
.de documentacéo bibliogréfica
.de material
.de consumo
.permanente
.de publicacbes
.de sangue, concessao para ausentar-se do servico...

.de veiculos

041.54

010.3
052.2,052.22
052.2, 052.22
052.2, 052.22
051.22

051.21
063.6

025.12
025.12
063.1

029.222

029.21, 029.222
029.31

024, 024.9

910

023.12
023.14, 025.12
020.4

034.1
034.1
061.2
051.21

061.2
012.2

041.13, 041.23
062.12

033.22, 035.2
033.13,035.2
061.2

024.91
042.13, 042.32



DOCUMENTAGAO 060, 069

.arquivistica 063
.analise 063.61
.arquivamento 063.4
.assisténcia técnica 063.3
.avaliacdo 063.61
.classificacao 063.4
.conservagao 066
.consulta 063.51
.destinacéo 063.6
.diagndstico 063.1
.eliminacdo 063.62
.empréstimo 063.51
.expedi¢do 063.2
fluxo 063.1
Jevantamento 063.1
.manuais 063.01

.normas 063.01
.politica de acesso 063.5
.producéo 063.1
.protocolo 063.2
.recepcédo 063.2
.recolhimento 063.63
.reproducéo 065
.restauracdo 066.3
.selecdo 063.61
.tramitacdo 063.2
.transferéncia 063.63

.bibliogréfica 062
.aquisicdo 062.1
.audiovisuais 062
.baixa 062.5
.catalogacéo 062.3
.circulagéo 062.4
.classificacéo 062.3
.compra 062.11
.conservagao 066
.doacgdo 062.12
.empréstimo 062.4
.estudos 062.01
.indexacéo 062.3

.inventario 062.5



.manuais
.normas
.permuta
.referéncia
.registro
.tombamento
.museoldgica
DOENGA
.auxilio
.em pessoa da familia
licenca para tratamento de salde
EDICAO
EDIFICIOS

EDITAIS DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

EDITAIS
.de cursos
.de exames de selegdo
EDITORACAO
EDITORIAIS
ELEICAO
ELEVADORES, manutengdo

ELIMINACAO DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA

ELOGIOS
EMOLUMENTOS
EMPREGOS PUBLICOS
EMPLACAMENTO DE VEICULOS
EMPRESTIMOS
.a servidores
.de documentagdo arquivistica
.de documentacéo bibliogréafica
.de material permanente
ENCADERNACAO DE DOCUMENTOS
ENCARGOS PATRONAIS
ENCONTROS, eventos
Energia elétrica, fornecimento
Ver LUZ; FORCA
ENQUADRAMENTO DE PESSOAL
ENTREVISTAS
EQUIPAMENTOS
.aquisicao
.consertos

.conservacgao

062.01
062.01
062.13
062.4
062.2
062.5
064

026.12
024.3
024.3
061
041
063.62

022.11
021.2
061.1
012.12
011
041.51
063.62
029.31
052.21
021.1
042.2

026.191
063.51
062.4
033.13
066.3
024.15
920

023.03
012.12

033.1
036
036



.instalacdo
.recuperacgao
EQUIPARACAO SALARIAL
ESCALAS DE PLANTAO
ESCRITURAS, bens imdveis
ESGOTO
ESPECIFICACAO DE MATERIAL
ESTACIONAMENTO DE VEICULOS
ESTAGIOS
.promovidos pela instituicdo
.promovidos por outras instituicdes
.no Brasil
.No exterior
ESTATUTOS
.de pessoal
.organizacionais
ESTIMULOS
.crediticios

financeiros

ESTORNOS DE RECURSOS ORCAMENTARIOS

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Estudos
Ver NORMAS
EXAMES

.de selecéo

.médicos
EXECUCAO

financeira

.orcamentaria
EXONERACAO DE PESSOAL
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
EXPOSICOES, eventos
EXTINTORES DE INCENDIO

.instalacdo

.manutencéo

V. tb. INCENDIOS
EXTRATOS DE CONTAS
EXTRAVIO

.de material

.de consumo
.permanente

.de patrimdnio

036

036
023.03
029.1
041
041.011
031
042.913
022.2
022.21
022.22
022.221
022.222

020.1
010.2

054
054
051.21
010.2

021.2
021.2

052.2
051.2
023.12
063.2
930

049.13
049.13

055.1, 055.2

034.2

034.2
049.14



FAC-SIMILE
.instalacdo
.manutenc¢éo
.reparo
FALECIMENTO
.de familiares, concessdo para ausentar-se do servigo
.de servidores
FARDAMENTO, auxilio
Fax
Ver FAC-SIMILE
FEIRAS, eventos
FELICITACOES
FERIAS
.adicional de 1/3
.abono pecuniério
FERRAMENTAS, aquisi¢do
FESTAS, eventos
FGTS

Ver FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO

FICHAS
.de inscrigdo
.financeiras
FINANCAS
FLUXO DE DOCUMENTOS
FOLDERS
FOLHAS
.de pagamento
.de ponto
FOLHETOS
FORGCA, fornecimento
FORMULARIOS
.impresséo
.reproducéo
V.tb. IMPRESSAO DE PUBLICACOES
Fornecedores
Ver CADASTRO DE FORNECEDORES
FORNECIMENTO DE SERVICOS BASICOS
FREQUENCIA, controle
FUNCAO
.classificacdo de
.criacdo de

.remuneracéo de

074

074.1
074.1
074.1

024.91
023.12
024.92

930

993
024.2
024.137
024.137
033.1
930

021.1
024.1
050, 052, 059
063.1
012.3

024.1
029.11
012.3, 062
041.013

033.23
032

041.01
029.11

023.02
023.02
023.02



FUNCIONAMENTO ORGANIZACIONAL

FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO-FGTS

FUNDOS ESPECIAIS
GABARITOS DE PROVAS
Gala
Ver CASAMENTO
GARAGEM
GAS, fornecimento
GERADORES, manutencao
GESTAO DE DOCUMENTOS
GRATIFICACOES
.cargos em comissao
.de funcéo
.incorporagdes
Jjetons
.natalinas
GREVES
GRUPOS DE TRABALHO
Guarda de patriménio
Ver SEGURANCA DE PATRIMONIO
GUIAS
.de recolhimento de documentos
.de transferéncia de documentos
HIGIENE DO TRABALHO
HIGIENIZACAO DE DOCUMENTOS
HOMENAGENS, eventos
HORARIO
.de expediente
.entrada fora do
.especial para servidor estudante
.especial para servidor portador de deficiéncia
.permanéncia fora do
HORAS EXTRAS
.cumprimento
.pagamento
V.th. SERVICO EXTRAORDINARIO
Hospedagem
Ver DIARIAS
IDENTIFICACAO
.de material

.de pessoal

010, 019
024.152
053
021.2

042.913
041.012
041.53
063
024.12, 024.129
024.123
024.121
024.12
024.122
024.124
029.7
011

063.63
063.63
026.2
066
910

029.1

049.15
024.91
024.91
049.15

029.11
024.136

031
020.2



Imoveis
Ver BENS IMOVEIS
IMPORTACAO
.de material permanente
.de veiculos
IMPOSTO DE RENDA
.recolhimento
.retido na fonte — IRRF
IMPOSTOS
V. th. TAXAS; TRIBUTOS
IMPRENSA
IMPRESSAQ DE PUBLICACOES
IMPRESSOS, confecgédo
Imunizagéo
Ver DESINFESTACAO
INCENDIOS
.pericias técnicas
.prevencéo
V. th. EXTINTORES DE INCENDIOS
.sindicancias
.vistorias
INCENTIVOS
fiscais
.funcionais
INCORPORACOES DE GRATIFICACOES
INDEXACAO DE DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA
INFORMACOES
.sobre o drgédo
INFORMATICA
INFORMES
INFRACOES, com veiculos
INQUERITOS ADMINISTRATIVOS
INSALUBRIDADE
INSPECOES PERIODICAS
.de prevencdo de incéndio
.de saude
INSS

Ver INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL

INSTALACAO
.de extintores de incéndio
.de fax

.de material permanente

033.11
042.11

024.156
024.143
059.1

0121
061.1
033.23

049.14
049.13

049.14
049.14

054
029.3
024.12
062.3
060, 069
019.01
067

992
042.5
025.1, 025.11
024.134

049.13
026.23

049.13
074.1
036



.de servigo de radio
.de servico de telex

.de servico telefonico

INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL-INSS

INSTRUMENTOS TECNICOS, aquisicio
INTERCAMBIO ENTRE BIBLIOTECAS
INVENTARIOS
.de documentagao bibliografica
.de material
.de consumo
.permanente
.de patriménio
INVESTIMENTOS
IRRF
Ver IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE
JARDINS
.desinfestacéo
.imunizacéo
limpeza
.manutencgdo
JETONS
Jornada de trabalho
Ver HORARIO DE EXPEDIENTE
JORNALISTAS, credenciamento
JUNTAS
JURADOS, afastamento
LEASING
LEGISLACAO DE PESSOAL
LEI DOS 2/3
LEILAO
.de material permanente
.de veiculos
LICENCAS
.em informética
.pessoal
.acidente em servico
.adotante
.afastamento do conjuge/companheiro
.atividade politica
.capacitacdo profissional
.desempenho de mandato classista

.doenga em pessoa da familia

072.1
073.1
074.1
024.142, 024.154
033.1
062.4

062.5
037
037.2
037.1
044
054

041.54
041.54
041.54
041.54
024.122

012.11
011
024.4
033.12
020.1
020.3

035.1
042.31

067.2

024.3
024.3
024.3
024.3
024.3
024.3
024.3



.gestante
.paternidade
.prémio por assiduidade
.servigo militar
.tratamento de interesses particulares
.tratamento de sadde
V. th. AUXILIOS
LICENCIAMENTO DE VEICULOS
LICITACOES
.alienacdo de veiculos
.aquisicéo
.de material
.de veiculos
.contratagdo de servicos
.requisicao de servicos
.servicos de manutencéo
.servicos profissionais transitdrios
LIGACOES INTERURBANAS
LIMPEZA
.de bens iméveis
.de documentos
.de jardins
.de veiculos
LISTAGENS DESCRITIVAS DO ACERVO
LISTAGENS DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
LISTAS TELEFONICAS INTERNAS
LIVROS
.de registro de ocorréncias
.de ponto
Locacéo
Ver ALUGUEL
LOCOMOGCAO, reembolso de despesas
LOTACAO DE PESSOAL

LUZ, fornecimento

MALA OFICIAL
MALOTE
MANDATOS CLASSISTAS, licencas
MANDATOS ELETIVOS, afastamento
MANUAIS

.de procedimentos técnicos

.de sistemas de arquivos

024.3
024.3
024.3
024.3
024.3
024.3

042.2

042.3

033,033.11, 033.21
042.1

036.1

036.1

041.5

029.5

074

041.54
066.1
041.54
042.4
063.63
063.62
074.2
062
049.15
029.11

024.52
023.13
041.013

071.3
071.2
024.3
024.4

062.01, 063.01
063.01



.do usuario de informatica

.técnicos de informatica

MANUTENCAO

.de ar-condicionado

.de elevadores

.de extintores de incéndio
.de fax

.de geradores

.de jardins

.de material permanente
.de radio

.de servigos basicos

.de subestagdes

.de telefone

.de telex

.de veiculos

MAQUINAS, aquisicéo
MATERIAL

.de consumo
.alienacdo
.amostras
.aquisicao
.baixa
.cadastro de fornecedores
.catdlogo
.cessdo
.classificacao
.codificacdo
.compra
.confeccdo de impressos
.controle de estoque
.desaparecimento
Jdistribuicao
.doacgdo
.especificacéo
.extravio
.identificacdo
.impresséo de formulrios, convites, cartazes, cartdes e outros
.inventarios
Jeildo
.movimentacao

.padronizagéo

067.22
067.21

041.52
041.51
049.13
074.1
041.53
041.54
036
072.1
041.01
041.53
074.1
073.1
042.4
033.1
030, 039
033.2
035
031
033
035
030.1
031
033.22, 035.2
031
031
033.21
033.23
034.1
034.2
034.1
033.22, 035.2
031
034.2
031
033.23
037.2
035.1
034
031



.permuta

.previsao

.recolhimento ao depdsito
.reproducéo de formularios
.requisicdo

.roubo

.saida, autorizagao
.servicos reprogréaficos
transporte

.venda

.permanente

.alienacdo

.aluguel

.aquisicdo

.baixa

.cadastro de fornecedores
.catdlogo

.Cessdo
.Classificacéo
.codificacdo
.comodato

.compra

.consertos
.conservagao
.contratacdo de servicos
.controle de estoque
.desaparecimento
distribuicdo
.doacdo
.empréstimo
.especificacéo
.extravio
.identificacdo
.importacéo
.instalacdo
.inventarios

leasing

Jeildo

.manutenc¢éo
.movimentacao
.padronizagéo

.permuta

033.22,035.2
031

034.5

032

032, 034.1
034.2
034.4

032

034.3
035.1
033.1

035
033.12
033

035

030.1

031
033.13, 035.2
031

031
033.12
033.11
036

036

036.1
034.1
034.2
034.1
033.13, 035.2
033.13
031

034.2

031
033.11
036

037.1
033.12
035.1

036

034

031
033.13,035.2



.previsao
.recuperacgao
.recolhimento ao depdsito
.requisicéo
.roubo
.saida, autorizagdo
.termos de responsabilidade
transporte
.venda
MEDALHAS
MESAS REDONDAS, eventos
MISSOES FORA DA SEDE
.no exterior
.com 6nus
.sem Onus
.no pais
MOBILIARIO
.aquisicdo
.consertos
.conservagao
.recuperagao
MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA
MOSTRAS, eventos
MOVIMENTACAO
.de almoxarifado
.de bens
.imbveis
.moveis
.de material
.de consumo
.permanente
.de pessoal
MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS
MUDANCAS
.de domicilio de servidores
.de imével
MULTAS
.sobre veiculos

Nojo

Ver FALECIMENTO DE FAMILIARES

NOMEAGAO DE PESSOAL
NORMAS

031

036
034.5
034.1,036.1
034.2
034.4
034.01
034.3
035.1
029.31
920
029.2
029.22
029.222
029.221
029.21

033.1
036
036
036
001
930

034.1

044
034.01

034

034

023.1, 025.12
029.7

024.51

049.2, 049.21, 049.22
052.21

042.5

023.11



.de comunicagdes

.de legislacéo de pessoal

.de material

.de modernizacéo e reforma administrativa

.de movimentac&o de pessoal

.de orcamento e finangas

.de organizac&o e funcionamento

.de patrimdnio

.de pessoal

.de procedimentos técnicos

.de sistemas de arquivos

.sobre licengas
NOTICIARIO
OBRAS

.de arte, aquisigéo

.de construcdo

.de recuperacéo

.de reforma

.de restauracéo
OBRAS DE REFERENCIA
OBRIGACOES

.de pessoal

.estatutérias

.trabalhistas
OFERECIMENTOS
OFICINAS, servicos de
OPERAGCOES BANCARIAS
ORCAMENTO

.previséo

V.tb. PROPOSTA ORCAMENTARIA; RECURSOS ORCAMENTARIOS
ORGAN IZAQAO ADMINISTRATIVA
ORGANOGRAMAS
ORGAOS

.colegiados

.de deliberagdo coletiva

.normatizadores da area de pessoal
PADRONIZAQAO DE MATERIAL
PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA
PALESTRAS

.aperfeicoamento e treinamento

.eventos

V. th. CICLOS DE PALESTRAS

070
020.1
030
001
023.1
050
010
040
020.1
062.01, 063.01
063.01
024.3
012.12
041.4
033.1
041.42
041.41
041.41
041.41
062.4

024, 024.9
020.3

020.3

995

036.2

055

050, 051, 059
051.11

010, 019
010.2

011
011
020.3
031
055.01

022.9
910



PARALISACOES DE PESSOAL

PASEP

Ver PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR

PUBLICO

PASSAGENS
PASSAPORTES

.diplomaticos

Pastas funcionais

Ver ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS

PATERNIDADE, licenca
PATRIMONIO

PENALIDADES DISCIPLINARES
PENSOES

.alimenticias
.provisorias
.temporérias

.vitalicias

PERICIAS

.médicas

.técnicas

PERICULOSIDADE
PERIODICOS
PERMUTA

.de bens imdveis

.de documentacéo bibliogréfica
.de material

.de pessoal

.de publicacdes

.de veiculos

PESAMES
PESQUISAS BIBLIOGRAFICAS
PESSOAL

.acéo disciplinar
.acordos
.adiantamentos
.adicionais
.admisséo
.afastamentos
.alteracdes salariais
.aperfeicoamento
.aposentadoria
.aproveitamento

.apuracdo de responsabilidade

029.7

029.21, 029.222
029.222
020.2

024.3
040, 049
025.12

024.144
026.132
026.132
026.132

024.3
049.14
024.133
062

041.14, 041.24
062.13
033.13, 033..22, 035.2
023.13

061.2

042.13, 042.32
993

062.4

020, 029

025

020.4

026

024.13

023.11

024.4

023.03

022, 022.9
026.13

023.11

025



.assentamentos individuais

.assisténcia social
.auxilios
.beneficios
.boletim

.cadastro

.cargos

.cessao
.concessoes
.contratacdo
.CUrsos

.demisséo
.dendincias
.descontos
.designacdo
direitos

.dispensa
.disponibilidade
.dissidios
.encargos patronais
.enquadramento
.estagios

.estudos

.exames de selecéo
.exoneragao
.falecimento
.férias

.fichas financeiras
.folhas de pagamento
fungdes
.gratificacdes
.identificacdo
.inquéritos
legislacéo
licencas
.locomocéo
.lotacdo
.movimentagao
.mudanca de domicilio
.nomeacao
.obrigac@es

.pagamento

020.5

026
024.92, 026.12
026.1
020.1
020.5
023.02
023.15
024.91
023.11
022.1
023.12
025.1
024.14
023.14
024, 024.9
023.12
023.14, 025.12
020.4
024.15
023.03
022.2
023.01
021.2
023.12
023.12
024.2
024.1
024.1
023.02
024.12
020.2
025.1
020.1
024.3
024.52
023.13
023.1, 025.12
024.51
023.11
024, 024.9
024.1



PIS

.paralisacéo
.permuta

.politica
.previdéncia social
.previsdo
.promocéo
.proventos
.quadros
.readaptacédo
.readmisséo
.reconducao
.recrutamento
redistribuigdo
.reembolso de despesas
.reestruturacdes salariais
.reintegracdo
.remocéo
.remuneracoes
.requisicdo
.rescisdo contratual
.reversao

.salarios
.seguridade social
.selecdo
.sindicancias
.sindicatos
.Substituicao
.suspensao
.tabelas
.transferéncia
.transportes
.treinamento
.vantagens

.vencimentos

Ver PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL
PLANEJAMENTO DE TRABALHO

PLANOS

.de informatica

.de prevencdo de incéndio

.de previdéncia privada

.de salde

029.7

023.13

023

026

023.01

023.03

024.11, 024.119
023

023.11

023.11

023.11

021

023.14

024.5

023.03

023.11

023.13

024.11, 024.119
023.15

023.12

023.11

024.11, 024.119
026

021

025.1

020.4

023.14

025.12

023

023.13

026.195

022, 022.9

024, 024.9
024.11, 024.119

002

067.1
049.13
026.01
026.192



.de seguridade social

.do empregador 024.154
.do servidor 024.142

.de trabalho 002

.operativos 051.23
Plantdo

Ver ESCALA DE PLANTAO
PLANTAS, bens iméveis 041
POLITICA

.de acesso a documentacéo arquivistica 063.5

.de pessoal 023
PREMIOS

.incentivos funcionais 029.31

.por assiduidade 024.3
PRESTACOES DE CONTAS

.acordos 004

.ajustes 004

.20 Tribunal de Contas da Uni&o -TCU 057

.contratos 004

.convénios 004

.viagens 029.21, 029.222
PREVIDENCIA

.privada 026.01

.social 026
PREVISAO

.de material 031

.de pessoal 023.01

.orcamentaria 051.11

Procedimentos

Ver NORMAS

PROCESSOS DISCIPLINARES 025.11
PROCURACAO 029.4
PRODUCAQ

.de documentos 063.1

.editorial 061
PROGRAMAS

. de cursos 022.11

.de estagios 022.21

. de informatica 067.2

.de trabalho 002



PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR

PUBLICO-PASEP 024.151
PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL-PIS 024.151
PROGRAMACAO

.financeira de desembolso 052.1

.orcamentaria 051.1
PROGRAMACAO VISUAL 061.1
PROGRESSAO FUNCIONAL 023.03
PROJETOS

.de acordos 004

.de ajustes 004

.de bens iméveis 041

.de contratos 004

.de convénios 004

.de informética 067.1

.de modernizacgdo e reforma administrativa 001

.de prevengdo de incéndio 049.13

.de trabalho 002
PROMOCAO DE PESSOAL 023.03
PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR 026.192

PROPOSTA ORGAMENTARIA
V.tb. ORCAMENTO; RECURSOS ORGAMENTARIOS

PROPOSTAS
.de cursos 022.11
.de estagio 022.21
PROPRIOS DA UNIAO, ocupagio 026.194
PROTESTOS 994
PROTOCOLO 063.2
PROVAS DE SELECAQ 021.2
PROVENTOS 024.11, 024.119
.provisorios 024.112
PUBLICACAQO DE MATERIAS
.em outros periddicos 060.3
.no diério oficial 060.1
.nos bholetins
.administrativo 060.2
.de pessoal 060.2
.de servico 060.2
PUBLICACOES INSTITUCIONAIS 061
.distribuicdo 061.2
.divulgacéo 061.2

.doacéo 061.2



.editoragdo
.permuta
.programagcdo visual
.promocéo
.venda
PUBLICIDADE
QDD
Ver QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA
QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA-QDD
QUADROS DE PESSOAL
QUINQUENIOS
RADIO
.instalacéo
.manutencgdo
.reparo
RAIS

Ver RELACAO ANUAL DE INFORMAGCOES SOCIAIS

READAPTACAO DE PESSOAL
READMISSAO DE PESSOAL
REAJUSTE SALARIAL
RECEITA
RECEPCAO DE DOCUMENTOS
RECLAMACOES TRABALHISTAS
RECOLHIMENTO
.de material ao depoésito
.do empregador
RECOLHIMENTO DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA
RECONDUGCAO DE PESSOAL
RECRUTAMENTO DE PESSOAL
RECUPERACAO
.de bens imdveis
.de material permanente
RECURSOS
.a exames de selegdo
.descentralizacdo
.orcamentarios
.destaques
.estornos
.proviséo
.subvencéo

.transferéncia

V.tb. ORCAMENTO; PROPOSTA ORCAMENTARIA

061.1
061.2
061.1
061.2
061.2
012.3

051.13
023
024.131
072
072.1
072.1
072.1

023.11
023.11
023.03
052.21
063.2
029.6

034.5
024.15
063.63
023.11
021

041.41
036

021.2

051.21
051.21
051.21
051.21
051.21
051.21
051.21



REDES DE INFORMATICA
REDISTRIBUICAO DE PESSOAL
REEMBOLSO DE DESPESAS
.locomocéo
.mudanca de domicilio de servidores
V.tb. DESPESAS
REESTRUTURACOES SALARIAIS
REFEICAO
.auxilio
.fornecimento
REFEITORIOS
REFORMAS
.administrativas
.de bens iméveis
REGIMENTOS
REGISTROS
.de documentacao bibliogréafica
.de ocorréncia, controle de portaria
.de programas de informatica
.de sistemas de informética
.nos orgdos competentes, organizagdo e funcionamento

Regulamentagdes

REGULAMENTOS

.de pessoal
REINTEGRACAO

.de pessoal

.de posse
REIVINDICACOES

.de dominio
RELACAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS-RAIS
RELACOES DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS
RELATORIOS

.de atividades

.de cursos

.de estagios

.de prevengdo de incéndios

.de viagens

.técnicos

067.2

023.14
024.5, 024.59
024.52
024.51

023.03

024.92
026.22
026.22

001
041.41
010.2

062.2
049.15
067.2
067.2
010.1

Ver NORMAS
010.2
020.1

023.11
041.3
994
041.3
020.3
063.63

003

022.11

022.21

049.13

029.21, 029.222
004, 011



RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE ALMOXARIFADO-RMA
RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE BENS IMOVEIS-RMBI
RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS-RMB/RMBM
REMOCAO DE PESSOAL
REMUNERACAO
.de cargos
.de funcbes
RENDAS ARRECADADAS
REPAROS
.de fax
.de radio
.de telefone
.de telex
.de veiculos
REPASSE FINANCEIRO
REPORTAGENS
REPOSICAO SALARIAL.
REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
Reprografia
Ver REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
REQUISICAO
.de material
.de consumo
.permanente
.de pessoal
.de servicos de instalagdo e manutencao
.de servicos reprograficos
.de veiculos
RESCISAO CONTRATUAL
RESERVAS DE HOTEL
RESIDENCIAS
RESTAURACAO
.de documentos
.de bens imdveis
RESTOS A PAGAR
REUNIOES
REVERSAO DE PESSOAL
REVISAO DE TEXTO
RMA
Ver RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE ALMOXARIFADO
RMBI
Ver RELATORIO DE MOVIMENTAGAO DE BENS IMOVEIS

034.1

044

034.01

023.13

024.11, 024.119
023.02

023.02

052.21

074.1
072.1
074.1
073.1
042.4
052.21
012.12
023.03
032, 065

034.1
034.1
023.15
036.1
032
042911
023.12
029.222
041

066.3
041.41
052.22
010.3
023.11
061.1



RMB/RMBM
Ver RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS
ROUBO
.de material
.de consumo
.permanente
.de patrimdnio
SAIDA DE MATERIAL
SALARIOS
.alteragdes
.descontos
.equiparagdo
familia
.maternidade
.reajuste
.reestruturacdes
.reposicao
SALAS
SALOES, eventos
SEDEX
Ver Servicos de Entrega Expressa
SEGURANCA
.de patriménio
.do trabalho

SEGURIDADE SOCIAL

SEGUROS
.beneficios
.de patrimdnio
.de veiculos
SELECAO
.de documentagdo arquivistica
.de pessoal
SEMINARIOS, eventos
SEMOVENTES
Servicos de Entrega de Correspondéncia Agrupada
Ver MALOTE
SERVICOS
.contratacéo de
.de entrega expressa
.internacional
.nacional

.de manutencéo

034.2

034.2

049.14
034.4,049.15
024.11, 024.119
023.03
024.14
023.03
024.111
024.155
023.03
023.03
023.03

041

930

049.1
026.2

024.142,
024.154, 026

026.11
049.12
049.12

063.61
021
920
043

036.1

071.1

071.12
071.11

041.5, 041.59



.de iméveis
.de material permanente
.de vigilancia
.extraordinarios
V.th. HORAS EXTRAS
.malote
.militar
.postal
.profissionais transitérios
.reprogréficos
.requisicéo de
SERVIDORES, transporte
SICAF

Ver SISTEMA DE CADASTRO DE FORNECEDORES

SIMPOSIOS, eventos
SINDICANCIAS

.de pessoal
SINDICATOS
SINISTROS
SISTEMAS

.de arquivos

.de informatica

SISTEMA DE CADASTRO DE FORNECEDORES-SICAF

SOLENIDADES, eventos
SUBESTACOES, manutencéo
SUB-REPASSE FINANCEIRO
SUBSIDIOS
SUBSTITUICAO DE PESSOAL
SUBVENCOES
.despesa
.recursos orgcamentarios
SUPRIMENTO DE FUNDOS
SUSPENSAO
.contratual
.de pessoal
TABELAS DE PESSOAL
TABELAS DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
TAXAS
.de servigos
V.tb. IMPOSTOS; TRIBUTOS
TCU
Ver TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

041.5
036
049.11
024.136

071.2
024.3
071,071.9
029.5

032

036.1
026.195

920
049.14
025.1
020.4
049.14

063
067.2
030.1
910
041.53
052.21
054
023.14

052.22
051.21
052.22

024.4
025.12
023
063.61
059.1
052.21



TELEFONE

.instalacdo

.manutencgéo

.reparo

.transferéncia
TELEX

.instalacdo

.manutencgao

.reparo
TEMPO DE SERVICO

.adicional

.averbagdo

.contagem
TERMOS DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
TERMOS

.de recolhimento de documentos

.de transferéncia de documentos
TERMOS DE RESPONSABILIDADE
TERRENOS
TESTES PSICOTECNICOS
TOMADA DE CONTAS
TOMBAMENTOS

.de bens iméveis

.de documentacao bibliogréafica

.de material permanente

.de veiculos
TRAMITACAO DE DOCUMENTOS
TRANSFERENCIA

.de pessoal

.de recursos orcamentarios

.de telefones

.de veiculos
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTAC,‘AO ARQUIVISTICA
TRANSFORMACAO DE CARGOS
TRANSMISSAO

.de dados

.de imagem

.de voz
TRANSPORTE

.de material

.de consumo

.permanente

074

074.1
074.1
074.1
074.1
073

073.1
073.1
073.1

024.131
026.131
026.131
063.62

063.63
063.63
034.01
041
021.2
057

041.3
062.5
037

042.2
063.2

023.13

051.21

074.1

042.13, 042.32
063.63

023.02

075
075
075

034.3
034.3



TRANSPOSICAO DE CARGOS

TER

Ver TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
TREINAMENTO DE PESSOAL

.para servidores

.para prevencdo de incéndio
TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO-TCU
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL-TRE

TRIBUTOS

V.th. IMPOSTOS; TAXAS

UNIFORME, auxilio
USUARIOS, manual
VALE-TRANSPORTE

VANTAGENS DE PESSOAL

VEICULOS

.abastecimento
.acidente
.alienacdo
.aluguel

.aquisicéo

.autorizacdo para uso

.cadastro
.Cessdo
.controle de uso
.doacéo
.emplacamento
.estacionamento
.garagem
.importacéo
.infracBes
leildo
licenciamento
limpeza
.manutencéo
.multas
.permuta
.reparo
.requisicéo
.Seguros
.tombamento
.transferéncia

.venda

026.195
023.02

022, 022.9
049.13
057

024.4
059.1

024.92

067.22

024.92

024, 024.9
042, 042.9
042.4

042.5

042.3

042.12

042.1

042.912

042.2

042.13, 042.32
042.91

042.13, 042.32
042.2

042913
042913
042.11

042.5

042.31

042.2

042.4

042.4

042.5

042.13, 042.32
042.4

042911
049.12

042.2

042.13, 042.32
042.31



VENCIMENTOS
VENDA
.de bens iméveis
.de material
.de consumo
.permanente
.de publicacbes
.de veiculos
VIAGENS DE SERVICO
.prestacéo de contas
.relatorios
VIGILANCIA
VISITANTES
Visitas
Ver VISITANTES
VISTORIAS

Xerox

Ver REPRODUGAO DE DOCUMENTOS

024.11, 024.119

041.21

035.1

035.1

061.2

042.31

029.2

029.21, 029.222
029.21, 029.222
049.11

940

049.14



1.5 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO PARA A
ADMINISTRACAO PUBLICA: ATIVIDADES-MEIO

000 ADMINISTRACAO GERAL

001 MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA
Documentos referentes a projetos, estudos e normas relativos a organizacdo e métodos, reforma
administrativa e outros procedimentos que visem & modernizagdo das atividades dos 6rgdos da administragdo
publica federal.

002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
Documentos referentes ao planejamento e aos planos, programas e projetos de trabalho gerais. Quanto aos
demais planos, programas e/ou projetos de trabalho, classificar no assunto especifico.

003 RELATORIOS DE ATIVIDADES

004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS
Documentos referentes a acordos, ajustes, contratos ou convénios, implementados ou néo.

010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Normas, regulamentos, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral.

010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES

010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS. ORGANOGRAMAS.
ESTRUTURAS

010.3 AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES

011 COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES.

Documentos referentes a criacdo de comissdes, conselhos, grupos de trabalho, juntas e/ou comités, no
préprio 6rgdo ou em 6rgdos colegiados e de deliberacdo coletiva, bem como aqueles relativos ao exercicio
de suas fungdes, tais como: atas e relatérios técnicos.

012 COMUNICACAO SOCIAL
012.1 RELACOES COM A IMPRENSA
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS
012.12 ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. REPORTAGENS.
EDITORIAIS
012.2 DIVULGACAO INTERNA
012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE
Cartazes, folhetos, antincios, folders e outros documentos de carater promocional.
019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
019.01 INFORMACOES SOBRE O ORGAO

Incluem-se documentos referentes aos pedidos de informaces sobre as funces e
atividades do 6rgéo e os servigos que presta.

020 PESSOAL

020.1 LEGISLACAO
Normas, regulamentos, diretrizes, estatutos, procedimentos, estudos e/ou decisdes de
carater geral e boletins administrativo, de pessoal e de servigo.

020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL
Inclusive carteira, cartdo, cracha, credencial e passaporte diplomatico.
020.3 OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. RELACOES COM ORGAOS
NORMATIZADORES DA ADMINISTRACAO PUBLICA.LEI DOS 2/3. RAIS
020.31 RELACOES COM 0OS CONSELHOS PROFISSIONAIS
020.4 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS

Contribuigdo sindical do servidor, classificar em 024.141. Contribuig&o sindical do
empregador, classificar em 024.153.

020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO



021
021.1

021.2

022
022.1
022.11

022.12
022.2
022.21

022.22
022.9

023
023.01
023.02

023.03

023.1

023.11

023.12

023.13

023.14

023.15

024
024.1
024.11

Documentos referentes a vida funcional do servidor, bem como os registros e/ou
anotacdes a ele referidos.

RECRUTAMENTO E SELECAO

CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS: INSCRICAO E
CURRICULUM

EXAMES DE SELE(;AO

Documentos referentes aos concursos publicos: provas e titulos, constituicdo de bancas
examinadoras, testes psicotécnicos, exames médicos, editais, exemplares Unicos de
provas, gabaritos, resultados e recursos.

APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

CURSOS (inclusive bolsas de estudo)

PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO

Inclusive propostas, estudos, editais, programas, relatdrios
finais, exemplares Unicos de exercicios, relagdo de
participantes, avaliacdo e controle de expedic¢do de
certificados.

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUIQOES
ESTAGIOS (inclusive bolsas de estagio)

PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO

Inclusive estudos, propostas, programas, relatérios finais,
relacdo de participantes, avaliacdo e declaracéo de
comprovacéo de estagio.

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUIGOES

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
Documentos referentes as palestras e reunides de carater informativo geral promovidas
pelo érgéo.

QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL

CRIAGAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMAGAO, TRANSPOSICAO E
REMUNERAGAO DE CARGOS E FUNCOES

REESTRUTURAGCOES E ALTERAGCOES SALARIAIS
Inclusive ascensdo e progressao funcional; avaliacdo de desempenho; enquadramento;
equiparagdo, reajuste e reposicao salarial; promocdes)

MOVIMENTACAO DE PESSOAL
Quando se tratar de atos especificos e individuais de servidores, classificar em 020.5.

ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATAGAO.
NOMEAGAO. READMISSAO. READAPTA-GAO.
RECONDUGAO. REINTEGRAGAO. REVERSAO

DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. RESCI-SAO
CONTRATUAL. FALECIMENTO

LOTAGCAO. REMOCAO. TRANSFERENCIA.
PERMUTA

DESIGNAGAO. DISPONIBILIDADE.
REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO

REQUISICAQ. CESSAQ

Documentos referentes as requisicdes e cessdes internas
e/ou externas de servidores para a realizacdo de servigos
temporarios.

DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS

FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS

SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E
REMUNERAGCOES



024.111
024.112

024.119

024.12

024.121
024.122
024.123
024.124

024.129
024.13
024.131

024.132
024.133
024.134
024.135
024.136

024.137

024.139
024.14
024.141

024.142

024.143

024.144
024.145
024.149
024.15

024.151

024.15

024.153

024.154

GRATIFICACOES

Inclusive incorporagdes

ADICIONAIS

DESCONTOS

SALARIO-FAMILIA

ABONO OU PROVENTO
PROVISOBIO. ABONO DE
PERMANENCIA EM SERVICO

OUTROS SALARIOS,
VENCIMENTOS, PROVENTOS
E REMUNERAGCOES

DE FUNCAO
JETONS
CARGOS EM COMISSAO

NATALINA
13°salario

OUTRAS GRATIFICAGOES

TEMPO DE SERVICO
Anuénios, biénios e quinquénios

NOTURNO
PERICULOSIDADE
INSALUBRIDADE
ATIVIDADES PENOSAS

SERVICO EXTRAORDINARIO
Horas extras

FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E
ABONO PECUNIARIO

OUTROS ADICIONAIS

CONTRIBUIGCAO SINDICAL DO
SERVIDOR

CONTRIBUICAO PARA O
PLANO DE SEGURIDADE
SOCIAL

IMPOSTO DE RENDA RETIDO
NA FONTE (IRRF)

PENSOES ALIMENTICIAS
CONSIGNACOES
OUTROS DESCONTOS

ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

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

FUNDO DE GARANTIAPOR TEMPO DE SERVICO

(FGTS)

CONTRIBUIGCAO SINDICAL DO
EMPREGADOR

CONTRIBUICAO PARA O



024.155
024.156
024.2

024.3

024.4

024.5
024.51

024.52

024.59
024.9
024.91
024.92
025
025.1
025.11

025.12

026

026.01

026.1

026.11

026.12
026.13

026.131

PLANO DE SEGURI-DADE
SOCIAL
Inclusive contribuicBes anteriores

SALARIO MATERNIDADE
IMPOSTO DE RENDA

FERIAS
Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias e abono pecuniério, ver 024.137.

LICENGAS
Documentos referentes aos estudos, normas e procedimentos sobre todas as licengas
concedidas aos servidores.

AFASTAMENTOS
Quanto ao afastamento para missdes fora da sede e viagens a servi¢o no pais ou no
exterior, classificar em 029.21 e 029.22, respectivamente.

REEMBOLSO DE DESPESAS

MUDANGA DE DOMICILIO DE
SERVIDORES

LOCOMOGCAO

Documentos referentes as despesas efetuadas com a
utilizacdo de meio proprio de locomogéo para a execucéo
de servigos externos.

OUTROS REEMBOLSOS
OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS

CONCESSOES

AUXILIOS

APURAGCAO DE RESPONSABILIDADE E AGCAO DISCIPLINAR

DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS

PROCESSOS DISCIPLINARES

Documentos referentes a acumulagéo ilicita de cargos,
empregos e fungdes publicas, afastamento preventivo,
instauracdo do inquérito (ato de constituicdo da comissao
de sindicancia), inquérito administrativo (instrucdo, defesa,
relatorio e julgamento) e revisdo do processo disciplinar.
Quando se tratar de acumulacéo licita de cargos, empregos
e funcdes publicas, classificar em 020.5.

PENALIDADES DISCIPLINARES

Documentos referentes a adverténcia, suspensdo, demissao,
cassacao de aposentadoria, disponibilidade, destituicdo de
cargo em comissdo e destituicdo de fungdo comissionada.
O registro das penalidades disciplinares devera ser feito na
pasta de assentamento individual do servidor 020.5.

PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
Quanto as licencas, ver 024.3.

PREVIDENCIAPRIVADA
Documentos referentes aos planos privados de concessdo de peculios ou de rendas, de
beneficios complementares ou assemelhados aos da previdéncia social.

BENEFICIOS
SEGUROS
AUXILIOS

APOSENTADORIA
Quanto ao abono ou provento provisorio, ver 024.112.

CONTAGEM E AVERBACAO
DE TEMPO DE SERVICO



026.132

026.19
026.191

026.192

026.193

026.194

026.195

026.2

026.21

026.22

026.23
029
029.1

029.11

029.2
029.21

029.22

029.221

029.222

029.3
029.31

PENSOES: PROVISORIA,
TEMPORARIAE VITALICIA

OUTROS BENEFICIOS

ADIANTAMENTOS E
EMPRESTIMOS A SERVIDORES

ASSISTENCIA A SAUDE
Inclusive prontuario médico do
servidor e planos de saude

AQUISICAO DE IMOVEIS

OCUPACAO DE PROPRIOS DA
UNIAO

TRANSPORTES PARA
SERVIDORES

HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO
Quanto ao pagamento de adicionais de periculosidade, insalubridade e atividades
penosas, classificar em 024.133, 024.134 e 024.135, respectivamente.

PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO.
COMISSAO INTERNA DE PREVENGAO DE
ACIDENTES (CIPA)

REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS
Documentos referentes ao fornecimento de refeicdes

INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

HORARIO DE EXPEDIENTE
Inclusive escala de plantdo

CONTROLE DE FREQUENCIA
Livros, cartdes, folhas de ponto, abono de faltas,
cumprimento de horas extras

MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO

NO PAIS

Documentos referentes as ajudas de custo, diérias,
passagens (inclusive devolucéo), prestagbes de contas e
relatorios de viagem. Quanto a ajuda de custo para
mudanca de domicilio de servidores, ver 024.51.

NO EXTERIOR
Documentos referentes ao afastamento do pais.

SEM ONUS PARAA
INSTITUICAO

COM ONUS PARAA
INSTITUICAO

Documentos referentes a
autorizacao de afastamento, diarias
(inclusive compra de moeda
estrangeira), lista de participantes
(no caso de comitivas e
delegacgdes), passagens,
passaportes, prestacdes de contas,
relatdrios de viagem e reservas de
hotel.

INCENTIVOS FUNCIONAIS

PREMIOS
Documentos referentes a concessao de medalhas, diplomas
de honra ao mérito e elogios.



029.4

DELEGACOES DE COMPETENCIA. PROCURACAO

029.5 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: AUTONOMOS E
COLABORADORES
Inclusive licitagdes.
029.6 ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES TRABALHISTAS
029.7 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E PARALISACOES
030 MATERIAL
Normas, regulamentos, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral.
030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES
031 ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. CODIFICAGAO. PREVISAO. CATALOGO. IDENTIFICACAO.
CLASSIFICACAQ (inclusive amostras)
032 REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS
Inclusive assinaturas autorizadas e reproducéo de formularios.
033 AQUISICAO (inclusive licitagdes)
033.1 MATERIAL PERMANENTE
Documentos referentes a equipamentos, mobiliario, aparelhos, ferramentas, méaquinas,
instrumentos técnicos e obras de arte.
033.11 COMPRA
Inclusive compra por importagdo.
033.12 ALUGUEL. COMODATO. LEASING
033.13 EMPRESTIMO. DOAGCAO. CESSAQ. PERMUTA
033.2 MATERIAL DE CONSUMO
033.21 COMPRA
033.22 CESSAO. DOAGAO. PERMUTA
033.23 CONFECCAO DE IMPRESSOS
Documentos referentes a impressao de formularios,
convites, cartazes, cartdes e outros.
034 MOVIMENTACAO DE MATERIAL
Documentos referentes a material permanente e de consumo.
034.01 TERMOS DE RESPONSABILIDADE
Inclusive Relatdrio de Movimentagdo de Bens Moveis-RMB ou RMBM.
034.1 CONTROLE DE ESTOQUE
Inclusive requisi¢éo, distribui¢do e Relatdrio de Movimentagdo de Almoxarifado-
RMA.
034.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO
034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL
034.4 AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL
034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO
035 ALIENACAO. BAIXA
Documentos referentes a material permanente e de consumo.
035.1 VENDA (inclusive leildo)
035.2 CESSAO. DOAGAO. PERMUTA
036 INSTALACAO E MANUTENCAO
Documentos referentes aos servicos de instalagdo, conservagao, recuperacao e consertos de equipamentos e
mobiliario.
036.1 REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS
Inclusive licitagdes.
036.2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO



037 INVENTARIO
Quanto aos inventarios de documentacéo bibliogréafica, classificar em 062.5.

037.1 MATERIAL PERMANENTE
037.2 MATERIAL DE CONSUMO
039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL
040 PATRIMONIO
Normas, regulamentos, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral.
041 BENS IMOVEIS
Escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios, terrenos, residéncias e salas.
041.01 FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS

Quanto a instalagdo, conservacdo e reparo de radio, telex, telefone e fac-simile, ver
072.1, 073.1 e 074.1, respectivamente.

041.011 AGUAE ESGOTO

041.012 GAS

041.013 LUZ E FORGCA

041.02 COMISSAO INTERNA DE CONSERVAGCAO DE ENERGIA (CICE)

041.03 CONDOMINIO

041.1 AQUISICAO

041.11 COMPRA

041.12 CESSAO

041.13 DOACAO

041.14 PERMUTA

041.15 LOCACAQ. ARRENDAMENTO. COMODATO

041.2 ALIENACAO

041.21 VENDA

041.22 CESSAO

041.23 DOACAO

041.24 PERMUTA

041.3 DESAPROPRIACAO. REINTEGRAGAO DE POSSE. REIVINDICACAO DE
DOMINIO. TOMBAMENTO

041.4 OBRAS

041.41 REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO

041.42 CONSTRUGCAO

0415 SERVICOS DE MANUTENGAO
Inclusive licitagdes.

041.51 MANUTENCAO DE ELEVADORES

041.52 MANUTENCAO DE AR CONDICIONADO

041.53 MANUTENCAO DE SUBESTAGOES E GERADORES

041.54 LIMPEZA. IMUNIZACAQ. DESINFESTACAO

Inclusive para jardins.

041.59 OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAOQ

042 VEICULOS

042.1 AQUISICAO

Inclusive licitagdes.
042.11 COMPRA



042.12
042.13
042.2
042.3

042.31

042.32
042.4
042.5
042.9
042.91
042.911
042.912

042.913
043
044

049
049.1
049.11
049.12

049.13

049.14

049.15

049.2
049.21
049.22
049.3

Inclusive documentos de compra por importagao.

ALUGUEL

CESSAO. DOAGAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA
CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO

ALIENACAO
Inclusive documentos de licitacGes.

VENDA
Inclusive documentos de leilGes.

CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA
ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENGAO. REPARO
ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS

CONTROLE DE USO DE VEICULOS

REQUISICAO

AUTORIZACAO PARA USO FORA DO HORARIO DE
EXPEDIENTE

ESTACIONAMENTO. GARAGEM

BENS SEMOVENTES

INVENTARIO
Inclusive Relatério de Movimentagéo de Bens Imdveis - MBI.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

GUARDA E SEGURANCA
SERVICOS DE VIGILANCIA

SEGUROS
Inclusive de veiculos.

PREVENCAO DE INCENDIO

Documentos referentes ao treinamento de pessoal,
instalacdo e manutencg&o de extintores, inspe¢des
periddicas, constituicdo de brigadas de incéndio, planos,
projetos e relatdrios.

SINISTRO

Documentos referentes as vistorias, sindicancias e pericias
técnicas relativas a arrombamento, desaparecimento,
extravio, incéndio e roubo.

CONTROLE DE PORTARIA

Documentos referentes ao controle de entrada e saida de
pessoas, materiais e veiculos; permissao para entrada e
permanéncia fora do horéario de expediente; controle de
entrega e devolugdo de chaves; e registro de ocorréncias.
Quanto ao controle de uso de veiculos, ver 042.91.

MUDANCAS
PARA OUTROS IMOVEIS
DENTRO DO MESMO IMOVEL

USO DE DEPENDENCIAS
Documentos referentes a utilizacdo de auditério e demais dependéncias do imével,
pelo érgéo ou por terceiros.

050 ORCAMENTO E FINANCAS
Normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisGes de carater geral.

050.1

AUDITORIA



051
051.1
051.11
051.12
051.13

051.14

051.2
051.21

051.22

051.23

052
052.1
052.2

052.21

052.22

053
054

055
055.01
055.1

055.2

056
057

059
059.1

060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO

060.1
060.2

060.3

ORCAMENTO

PROGRAMAGAO ORCAMENTARIA

PREVISAO ORCAMENTARIA
PROPOSTA ORCAMENTARIA

QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD)
Documentos referentes as metas e destinagao de recursos e
receitas por fontes.

CREDITOS ADICIONAIS
Documentos referentes aos créditos suplementar, especial e
extraordindrio.

EXECUCAO ORCAMENTARIA

FINANGAS

DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS
(DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA)
Documentos referentes as transferéncias, provisao,
destaques, estornos e subvengdes.

ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL
(PESSOAL/DIVIDA)

PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE
DESEMBOLSO

PROGRAMAGAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO

EXECUCAO FINANCEIRA
Documentos referentes as despesas correntes e de capital.

FUNDOS ESPECIAIS

RECEITA

Documentos referentes aos créditos do Tesouro Nacional
(cota, repasse e sub-repasse), taxas cobradas por servicos,
multas, emolumentos e outras rendas arrecadadas.

DESPESA

Documentos referentes as despesas correntes e de capital,
bem como adiantamentos, subvenges, suprimento de
fundos e restos a pagar.

ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS
Documentos referentes aos subsidios, incentivos fiscais e investimentos.

OPERACOES BANCARIAS

PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA

CONTA UNICA

Inclusive assinaturas autorizadas e extratos de contas.

OUTRAS CONTAS: TIPOB,CeD
Inclusive assinaturas autorizadas e extratos de contas.

BALANCOS. BALANCETES

TOMADA DE CONTAS. PRESTACAQO DE CONTAS

Inclusive parecer de aprovagdo das contas.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS
TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS)

PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL

PUBLICAGAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE
PESSOAL E DE SERVICO

PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS



061

061.1

061.2

062

062.01

062.1
062.11

062.12
062.13

062.2

062.3
062.4

062.5
063
063.01

063.1
063.2
063.3
063.4

063.5
063.51
063.6
063.61

063.62

063.63

064
065

PRODUGAO EDITORIAL
Inclusive documentos referentes a edicéo ou co-edigao de publicagdes em geral produzidas pelo 6rgdo em

qualquer suporte.

EDITORACAOQ. PROGRAMACAO VISUAL Documentos referentes & composigéo,
copidesque e revisdo de textos.

DISTRIBUICAO. PROMOCAOQ. DIVULGACAO Documentos referentes a doago,
permuta e venda. Quanto a permuta de documentacéo bibliogréfica, ver 062.13.

DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA
Livros, periddicos, folhetos e audiovisuais.

NORMAS E MANUAIS
Estudos e textos referentes a elaboracéo de metodologias e procedimentos técnicos
adotados para o tratamento da documentacdo bibliogréfica.

AQUISICAO (no Brasil e no exterior)

COMPRA

Inclusive documentos referentes a assinaturas de
periodicos.

DOACAO

PERMUTA

Quanto a permuta da producéo editorial do 6rgéo, ver
061.2.

REGISTRO
Documentos referentes a incorporacéo de livros e periddicos ao acervo.

CATALOGACAO. CLASSIFICACAO. INDEXACAO

REFERENCIA E CIRCULACAO Documentos referentes as consultas, pesquisas
bibliogréficas, bibliografias, empréstimos e intercAmbio entre bibliotecas.

INVENTARIO

DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS

NORMAS E MANUAIS
Estudos e orientacOes referentes a elaboracéo de documentos, metodologias e
procedimentos técnicos.

PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. DIAGNOSTICO. FLUXO
PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
ASSISTENCIA TECNICA

CLASSIFICAGAO E ARQUIVAMENTO
Inclusive codigos de classificacdo de documentos.

POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS
CONSULTAS. EMPRESTIMOS
DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

ANALISE. AVALIACAO. SELECAO
Inclusive tabelas de temporalidade

ELIMINACAO

Inclusive termos, listagens e editais de ciéncia de
eliminacgdo

TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO

Inclusive guias e termos de transferéncia; guias, relacfes e
termos de recolhimento; e listagens descritivas do acervo

DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA

REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
Documentos referentes a reprodugdo, em qualquer suporte, de material arquivistico, bibliografico e
museoldgico. Quanto a requisicdo de copias eletrostaticas, ver 032.



066

066.1
066.2
066.3
067

067.1
067.2

067.21
067.22
067.3
069

CONSERVAGCAO DE DOCUMENTOS
DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO
ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS
RESTAURACAO (inclusive encadernago)
INFORMATICA
PLANOS E PROJETOS

PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES
Inclusive licenca e registro de uso e compra.

MANUAIS TECNICOS
MANUAIS DO USUARIO
ASSISTENCIA TECNICA
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E INFORMACAO

070 COMUNICACOES

071
071.1
071.11
071.12
071.2

071.3
071.9
072
0721
073
073.1
074
074.1
074.2
074.3
075
079

Normas, regulamentos, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de caréter geral.
SERVICO POSTAL
SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
NACIONAL
INTERNACIONAL

SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA DE CORRESPONDENCIA
AGRUPADA - MALOTE

MALA OFICIAL
OUTROS SERVICOS POSTAIS
SERVICO DE RADIO
INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO
SERVICO DE TELEX
INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO
SERVICO TELEFONICO. FAC-SIMILE (fax)
INSTALACAO. TRANSFERENCIA. MANUTENGAO. REPARO
LISTAS TELEFONICAS INTERNAS
CONTAS TELEFONICAS
SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICAGOES

090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

091

ACOES JUDICIAIS

900 ASSUNTOS DIVERSOS

Documentos de carater genérico, referentes a administracéo geral cujos assuntos ndo possuem classificacdo especifica nas
demais classes do codigo.

910

920

930
940

SOLENIDADES. COMEMORAGOES. HOMENAGENS
Inclusive discursos e palestras.

CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS. CONVEN(;C)ES.
CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS

Documentos referentes tanto aos eventos promovidos pelo érgao, quanto a participacéo e apresentacédo de
trabalhos por técnicos do 6érgao.

FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS
VISITAS E VISITANTES



990
991

992

993
994
995
996

Documentos referentes as solicitagdes de audiéncia, assisténcia, orientacdo e assessoramento a visitantes.
ASSUNTOS TRANSITORIOS

APRESENTACAO. RECOMENDACAO
Documentos referentes a cartas de apresentacéo e recomendagao.

COMUNICADOS E INFORMES
Documentos referentes as comunicagdes de posse, afastamento de cargos e alteragGes de enderegos e
telefones.

AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITAGOES. PESAMES
PROTESTOS. REIVINDICAGOES. SUGESTOES

PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACOES DIVERSAS
ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES
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da administracao pablica federal
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FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR - IFES

INDICE
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indice

JABANDONO DE CURSO

Ver CURSO - abandono de

IACEITE DE BOLSISTA

Ver BOLSISTA - aceite de

IACEITE DE COORIENTADOR

Ver COORIENTADOR - aceite de

IACEITE DE ESTAGIARIO

Ver ESTAGIARIO - aceite de

IACEITE DE MONITOR

Ver MONITOR - aceite de

IACEITE DE ORIENTADOR

Ver ORIENTADOR - aceite de

IACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS

Ver CONTRATOS - acompanhamento de

IACOMPANHAMENTO DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIOS

Ver ESTAGIO NAO OBRIGATORIO - acompanhamento de

IACOMPANHAMENTO DE MONITORIAS

Ver MONITORIAS - acompanhamento de

IACOMPANHAMENTO DO DEPOSITO DO PEDIDO DE REGISTRO DE PATENTES

Ver PATENTE -acompanhamento do deposito do pedido de registro
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IACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE INCUBADORA DE EMPRESAS

Ver INCUBADORA DE EMPRESAS - acompanhamento do programa de

IACOES DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL 510
IACOES DE EXTENSAO 310
ACOES DE PESQUISA 210
IADMISSAO
programas, convénios e projetos
alimentacéo 522
apoio pedagégico 528
assisténcia a sadde fisica e mental 524
assisténcia médica 524.3
atendimento médico 524.2
creche 527
cultura 526
esporte 526
inclusdo digital 525
inclusdo sécio-educacional 525
moradia estudantil 521
moradia universitaria 521
transportes 523
IADAPTACAO CURRICULAR
Ver CURRICULO - adaptagéo de
IADVERTENCIA
Ver PENALIDADE - adverténcia
IAGENDA ACADEMICA 123.2

IAJUDA DE CUSTO PARA PARTICIPAGCAO EM EVENTO

Ver EVENTOS - ajuda de custo para participagdo em

IAJUDA DE CUSTO PARA REALIZAGAO DE EVENTOS

Ver EVENTOS - ajuda de custo para realizagéo de

IAJUSTE CURRICULAR

Ver CURRICULO - ajustes em

IALIMENTACAO
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Ver AUXILIOS E BENEFICIOS - alimentagéo
IALOCAGAO DE ENCARGOS DIDATICOS
Ver DISCIPLINA - encargos didaticos
AL TERACAO CURRICULAR
Ver CURRICULDO - alteragéo
JALUNA GESTANTE
curso de graduacéo 125.51
curso de pés-graduacao lato sensu 144.5
curso de pés-graduacéo stricto sensu 1345
ensino médio 4455
ensino fundamental 4355
ensino técnico 456.5
IALUNO
assentamentos de
curso de graduagéo 125.43
curso de pos-graduacéo lato sensu 144.43
curso de pés-graduacéo stricto sensu 134.43
educagcdo infantil 425.3
ensino fundamental 435.43
ensino médio 445.43
ensino técnico 456.43
cadastramento de
Curso de Pés-graduacdo lato sensu 144.21
desenvolvimento pedagdgico 424
desenvolvimento psicomotor 424
JALUNO GRADUADO
Admisséo de
Curso de Graduagao 125.12
JALUNO ESPECIAL
formas de ingresso de
Curso de Pés-graduagdo lato sensu 144.19
Curso de Pés-graduagdo stricto sensu 134.19
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IALUNO PORTADOR DE AFECCOES, INFECCOES E TRAUMATISMOS
regime de exercicio disciplinar
Curso de Graduacéo 125.52
Curso de Pés-graduacdo lato sensu 1445
Curso de Po6s-graduacéo stricto sensu 134.5
Ensino médio 445.5
Ensino fundamental 435.5
Ensino técnico 456.5
IANALISE GLOBAL E INTEGRADA DAS INSTITUICOES DE ENSINO SUPERIOR 191
IANALISE GLOBAL E INTEGRADA DOS CURSOS DE GRADUACAO 191
IANALISE GLOBAL E INTEGRADA DOS CURSOS DE POS- GRADUACAO STRICTO SENSU 191
IANALISE GLOBAL E INTEGRADA DOS CURSOS DE POS- GRADUACAO LATO SENSU 191
IAPLICACAO DE PROVAS
Ver PROVAS - controle de aplicacao
JAPOIO A REDACAOQO DE PATENTES
Ver PATENTES - redagéo
IJAPOIO PEDAGOGICO 508
JAPOSTILA EM DIPL(
Ver DIPLOMA - apostila em
IAPOSTILA DE CURSO
Ver CURSO - apostila
IAPRESENTACAO DO DEPOSITO DO PEDIDO DE REGISTRO DE PATENTES
Ver PATENTES - depdsito do pedido de registro
IAPROVACAO DO PROGRAMA DE PESQUISA
Ver PROGRAMA DE PESQUISA - aprovagao de
IAPROVACAO DO PROJETO DE PESQUISA
Ver PROJETO DE PESQUISA - aprovacdo de
IAPROVEITAMENTO DE ESTUDOS
Matricula - Ensino técnico 456.23
Registro académico - Curso de Graduagéo 125.23
Registro académico - Curso de Pés-graduacéo lato sensu 144.23
Registro académico - Curso de Pés-graduacéo stricto sensu 134.23
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Registro escolar - Ensino técnico 456.22
IAREAS DE CONCENTRACAO
Ver LINHA DE PESQUISA
JARGUMENTAGCAO DO CANDIDATO CONTRA OS INSTRUMENTOS DE AVALIACAO
Ver RECURSOS - argumentacéo contra os instrumento de avaliagao
IARTIGOS CIENTIFICOS
Curso de P6s-graduacéo lato sensu 144.32
IASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DOS ALUNOS
Curso de Graduagéao 125.43
Curso de Pés-graduacdo lato sensu 144.43
Curso de P6s-graduacéo stricto sensu 134.43
Ensino fundamental 435.43
Ensino médio 445.43
Ensino técnico 456.43
Educacéo infantil 425.3
JASSESSORIA
Ver PRESTACAO DE SERVICO
IASSISTENCIA A SAUDE FISICA E MENTAL sodd
IASSISTENCIA ESTUDANTIL 500
Alimentacéo 522
Apoio pedagdgico 528
Assisténcia a saude fisica e mental 524
Assisténcia médica 524.3
Atendimento médico 524.2
Creche 527
Cultura 526
Esporte 526
Incluséo digital 525
Inclusdo sécio-educacional 525
Moradia estudantil 521
Moradia universitaria 521
Outros assuntos referentes 590
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Transporte 523
ASSISTENCIA MEDICA 524.3
IATA
bancas examinadoras
curso de pds-graduacdo lato sensu 144.322
curso de pds-graduacdo stricto sensu 134.332
comité de ética 261.1
comissdo de ética 262.1
comissao interna de biosseguranga 263.1
conselho de classe
ensino fundamental 434
ensino médio 444
ensino técnico 454
controle de aplicacdo de prova
curso de pés-graduacao lato sensu 144.113
ensino fundamental 435.113
ensino médio 445113
ensino técnico 456.113
reunido de professores
educacdo Infantil 424
termo de colagéo de grau 455.1
IATENDIMENTO AOS PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS 529.1
IATENDIMENTO MEDICO 524.2
IATESTADO DE FREQUENCIA 243
IATIVIDADES COMPLEMENTARES 122,32
JATRIBUICAO DE DISCIPLINA A DOCENTE
Curso de Po6s-graduacéo lato sensu 142.31
Ensino técnico 452.31

IATUACAO DE BANCA EXAMINADORA

Ver BANCA EXAMINADORA

IAUTORIZACAO

criacdo de cursos
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curso de graduacéo 121.21
curso de pés-graduacao stricto sensu 131.21
IAUTORIZACAO PARA FUNCIONAMENTO
Educacéo infantil 421.2
Ensino fundamental 431.2
Ensino médio 441.2
Ensino técnico 451.2
IAVALIACAO
conselho de classe
ensino médio 4443
ensino técnico bmh—
curso de extensdo 346
difusdo e divulgacéo da producdo académica 372
estagios ndo obrigatérios
curso de graduagdo 125.62
curso de pés graduagdo lato- sensu 144.62
curso de Pés-graduagdo stricto sensu 134.62
ensino médio 445.6
ensino técnico 456.6
estagio obrigatorio 452.32
eventos de extensdo 356
inicia¢do a docéncia 125.633
iniciacdo cientifica 2444
laudos técnicos
alimentagéo 522.3
apoio pedagogico 528.3
assisténcia a sadde fisica e mental 524.3
bolsa auxilio 529.53
creche 527.1
cultura 526.3
esporte 526.3
525.3

inclusdo digital
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inclusdo socio-educacional 525.3
moradia estudantil 521.3
moradia universitaria 521.3
transporte 523.3
monitorias
curso de graduagdo 125.613
curso de pés graduagdo lato- sensu 144.613
curso de pés graduagdo sticto sensu 134.613
ensino médio 445.6
outros assuntos referentes programas, convénios e projetos de concessao de beneficios e auxilios
bolsa auxilio 529.53
outros assuntos referentes ao ensino superior
avaliacdo institucional 191
avaliacdo externa 191.2
avaliagdo interna 191.1
prestagdo de servico 362
programas, convénios e projetos
alimentagéo 522.3
apoio pedagogico 528.3
assisténcia a saude fisica e mental 524.3
creche 527.3
cultura 526.3
esporte 526.3
inclusdo sdcio-educacional e digital 525.2,525.3
moradia estudantil. moradia universitaria 521.3
transporte 523.3
programa de extenséo 322
programa de pesquisa 222
programa incubadora de empresa 254.24
programa institucional de bolsa de extenséo 384
projeto de extensdo 322
projeto de pesquisa 232
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projeto pedagdgico
ensino fundamental 431.1
ensino médio 441.1
ensino técnico 451.1
transferéncia e inovagao tecnolégica 253.2
IAVALIACAO ACADEMICA
vida académica dos alunos
curso de graduacédo 125.3
curso de pos-graduacéo lato sensu 144.3
curso de pés-graduacéo stricto sensu 134.3
IAVALIACAO DE BOLSISTA 244
IAVALIACAO ESCOLAR
vida escolar dos alunos
ensino fundamental 435.3
ensino médio 445.3
ensino técnico 456.3
IAVALIACAO EXTERNA 191.2
IAVALIACAO INSTITUCIONAL 191
IAVALIACAO INTERNA 191.1
IAVALIAGAO SOCIOECONOMICA
programas, convénios e projetos
Alimentacéo 522.2
Apoio pedagégico 528.2
Assisténcia a sadde fisica e mental 524.2
Bolsa Auxilio 529.52
Cultura 526.2
Esporte 526.2
Incluséo sdcio-educacional e digital 525.2
Moradia estudantil 521.2
Moradia universitaria 521.2
Transporte 523.2
IAUXILIO PARA PARTICIPACAO E REALIZACAO DE EVENTOS 529.2
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Ver também AUXILIOS E BENEFICIOS

IBANCAS EXAMINADORAS

defesa de dissertacao e tese

134.332)

exame de qualificacéo

134.322)

planejamento e orientagdes

trabalho de conclusdo de curso

curso de pés-graduacéo lato sensu 144.322
curso de Graduagéo 125.322
IBENEFICIOS E AUXILIOS
lista de beneficiados
alimentagéo 522.2
apoio pedagogico 528.2
assisténcia a sadde fisica e mental - Assisténcia estudantil 524.2
bolsa auxilio 529.52
creche 527.2
cultura 526.2
esporte 526.2
inclusdo digital 525.2
inclusdo socio-educacional 525.2
moradia estudantil. 521.2
moradia universitaria 521.2
transporte 523.2
listagem de renovagéo do

alimentacéo 522.2
apoio pedagégico 528.2
assisténcia a sadde fisica e mental 524.2
bolsa auxilio 529.52
creche 527.2
cultura 526.2
esporte 526.2
inclusdo digital 525.2
inclusdo sdcio-educacional 525.2
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moradia estudantil 521.2
moradia universitaria 521.2
transporte 523.2

programas, convénios e projetos
alimentagéo 522
apoio pedagogico 528
assisténcia a sadde fisica e mental 524
assisténcia médica 524.3
atendimento médico 524.2
creche 527
cultura 526
esporte 526
inclusdo digital 525
inclusdo sécio-educacional 525
moradia estudantil 521
moradia universitaria 521
transportes 523
outros assunto referentes a concessdo de beneficios
atendimento aos portadores de necessidades especiais 529.1
bolsa auxilio 529.5
concesséo de material didatico 529.4
isen¢do de taxas académicas 529.3
participagdo em eventos 529.2
realizagdo de eventos 529.2
renovacao de
alimentagéo 522.2
apoio pedagogico 528.2
assisténcia a sadde fisica e mental 524.2
creche 527.2
cultura. 526.2
esporte 526.2
inclusdo digital 525.2
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inclusdo sdcio-educacional 525.2
moradia estudantil. 521.2
moradia universitaria 521.2
transporte - Assisténcia estudantil 523.2

outros assunto referentes a concesséo de beneficios
atendimento aos portadores de necessidades especiais 529.1
bolsa auxilio 529.5
concesséo de material didatico 529.4
isencéo de taxas académicas 529.3
participagdo em eventos 529.2
realizagdo de eventos 529.2
termo de compromisso

alimentagéo 522.2
apoio pedagogico 528.2
assisténcia a sadde fisica e mental 524.2
creche 527.2
cultura. 526.2
esporte 526.2
inclusdo digital 525.2
inclusdo socio-educacional 525.2
moradia estudantil. 521.2
moradia universitaria 521.2
transporte - Assisténcia estudantil 523.2

outros assunto referentes a concessdo de beneficios
atendimento aos portadores de necessidades especiais 529.1
bolsa auxilio 529.5
concesséo de material didatico 529.4
isencédo de taxas académicas 529.3
participagdo em eventos 529.2
realizagdo de eventos 529.2
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aceite de

curso de graduacédo

iacdo cientifica 125.632
curso de pds-graduagdo lato sensu
monitorias 144.612
curso de pés-graduagéo stricto sensu - monitoria
monitorias 134.612
avaliacao de 244
cadastramento de 242
cancelamento de cadastramento 242
indicacéo de 125.632
programa de bolsa de extenséo 382
substituicéo de
curso de pés-graduacéo lato sensu 144.62
curso de pés-graduacéo stricto sensu 135.62
iniciacdo a docéncia 125.632
niciacéo cientifica 242
programa institucional de bolsas de extenséo 382
IBOLSA
iniciacdo cientifica
monitorias 240
curso de graduacgéo 125.6
curso de pos-graduacéo lato sensu 144.6
curso de pés-graduacéo stricto sensu 134.6
outros assuntos referentes a concessao de beneficios e auxilios 529.5
[BoLsA AUXILIO
outros assuntos referentes a concessao de beneficios e auxilios 529.5
240

_mo_.m> DE INICIACAO CIENTIFICA

[ICADASTRAMENTO DE BOLSISTAS

Ver BOLSISTA - cadastramento de

JCADASTRAMENTO DE INICIAL DO ALUNO

Ver MATRICULA - cadastramento de aluno
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ICADERNO DE PROVA

processo de sele¢éo

correcdo de prova

ensino fundamental

435.111

ensino médio

445.111

ensino técnico

456.111

planejamento. orientagdes

ensino fundamental

435.114

ensino médio

445.114

ensino técnico

456.114

ICALENDARIO ACADEMICO

planejamento de atividade académica

123.1

ICALENDARIO ESCOLAR

planejamento da atividade escolar

educagcdo infantil

423

ensino fundamental

433

ensino técnico

453

ICANCELAMENTO DE CADASTRAMENTO DE BOLSISTA

Ver BOLSISTA - cancelamento de cadastramento

ICANCELAMENTO DE DISCIPLINA

Ver DISCIPLINA - cancelamento de

ICANCELAMENTO DE MATRICULA

Ver MATRICULA - cancelamento de

ICANCELAMENTO DE MATRICULA EM DISCIPLINA

Ver MATRICULA EM DISCIPLINA - cancelamento

ICANCELAMENTO DE MATRICULA POR DESISTENCIA

Ver MATRICULA - cancelamento por desisténcia

ICANCELAMENTO DE MATRICULA POR JUBILAGCAO

Ver MATRICULA - cancelamento por jubilagio

—O>_u>0_.ﬁ>0>0 DE EMPREENDEDORES

254.23

IcAPES

Ver COORDENAGAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NIVEL SUPERIOR
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ICARGA HORARIA

curso de extensdo 341
disciplinas
curso de pos-graduacéo lato sensu 142.3
ensino fundamental 432.2
ensino médio 442.2
ensino técnico 452.3
eventos de extenséo 351
—O>_u._.> PATENTE 251.2
lcArRTAZ
divulgacéo
curso de extenséo 342
eventos de extensdo 352

ICARTAO DO AVALIADOR

processo de selecido

planejamento.orientacdes

ensino fundamental 435.111
ensino médio 445.111
ensino técnico 456.111

ICARTAO-RESPOSTA

processo de selecdo

planejamento. orientacdes

ensino fundamental 435.111
ensino médio 445.111
ensino técnico 456.111

ICATEDORIAS DE USUARIOS DE BENEFICIOS

Ver USUARIOS DE BENEFICIOS - categorias de

ICELEBRACAO DE CONTRATOS

Ver CONTRATOS - celebracéo de

| SNES)

Ver CONSELHO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO CIENTIFICO E TECNOLOGICO
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biosseguranga 263.1
emissdo
cursos de extenséo 345
curso de Pds-graduagdo lato sensu 144.42
eventos de extensdo 355
ensino fundamental 435.42
ensino médio 445.42
ensino técnico 455.42
expedicao
curso de extensao 345
ensino fundamental 435.42
curso de pés-graduacéo lato sensu 144.421
ensino médio 445.421
eventos de extensdo - Extensdo 355
pesquisa em animais 262.1
pesquisa em seres humanos 261.1
ICOLACAO DE GRAU
curso de graduacgéo 124
ensino fundamental 435
ensino médio 445
ensino técnico 455
requerimento 455
termo de
curso de Graduacéo 1241
ensino fundamental 435.1
ensino médio 445.1
ensino técnico 455.1
_oo_,\__wwyo DE ETICA 262.1
—OO_/\__wwNO INTERNA DE BIOSSEGURANCA 263.1
261.1

_oo_<__j>m DE ETICA

ICOMPROVANTE DE VINCULO

VER MATRICULA
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—OOZOmv@PO DA ASSISTENCIA ESTUDANTIL 510
_ooZom_uoyo DA EDUCACAO BASICA 410
_ooZom_uoyo DA EDUCACAO INFANTIL 421
_ooZom_uoyo DA EDUCACAO PROFISSIONAL 410
_ooZo_anwo DAS ACOES DE EXTENSAO 310
_ooZo_anwo DAS ACOES DE PESQUISA 210
_ooZo_anwo DO CURSO DE GRADUAGCAO 121
ICONCEPCAO DO CURSO DE POS-GRADUAGCAO
curso de pds-graduagdo lato sensu 141
curso de pés-graduacdo stricto sensu 131
JCONCEPGAO DE CURSO NA MODALIDADE A DISTANCIA
curso de graduacéo 121
curso de pds-graduacdo lato sensu 141
curso de pds-graduacdo stricto sensu 131
—OOZOm_uON,O DO ENSINO FUNDAMENTAL 431
_ooZom_uoyo DO ENSINO MEDIO 441
_ooZom_uoyo DO ENSINO TECNICO 451
ICONCEPCAO DO ENSINO E APRENDIZAGEM DO CURSO
curso de Graduagéo 121.1
curso de Pés-graduacgdo lato sensu 141.1
curso de P6s-graduagdo stricto sensu 131.1
educacdo infantil 421.1
ensino fundamentall 431.1
ensino médio 441.1
ensino técnico 451.1
JCONCESSAO DE MATERIAL DIDATICO
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moradia estudantil. Moradia universitaria 521.1
5232

transportes




Ipescritor _OOBU_mBm:Ho

lindice

ISORTEIOS (PROCESSO DE SELECAO DA EDUCAGAO INFANTIL) 425.11
SUBSTITUICAO DE BOLSISTA
Ver BOLSISTA - substitui¢do de
SUBSTITUICAO DE COORIENTADOR
Ver COORIENTADOR - substituigédo de
SUBSTITUICAO DE ESTAGIARIO
Ver SUBSTITUICAO DE BOLSISTA
SUBSTITUICAO DE MONITOR
Ver MONITOR - substituigdo de
SUBSTITUICAO DE ORIENTADOR
Ver ORIENTADOR - substituigéo de
SUSPENSAO
Ver PENALIDADES - suspenséo
[TCLE
Ver TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO
TECNOLOGIA DISPONIVEL PARA INDUSTRIA 253.1
[TECNOLOGIA LICENCIADA 253.1
[TERMO DE ABERTURA DE ENVELOPE
Ver PROCESSO DE SELECAO - termo de abertura de envelope
[TERMO DE COLACAO DE GRAU
Ver COLACAO DE GRAU - termo de
[TERMO DE COMPROMISSO
estagio ndo obrigatdrio
curso de Pos-graduagdo lato sensu 144.62
curso de Pés-graduagdo stricto sensu 134.62
Ensino técnico 452.32
Iniciagdo cientifica 242
monitoria
ensino médio 445.6
ensino técnico 456.6

processo de selecéo




Ipescritor _OOBU_mBm:Ho

lindice

curso de Pés-graduagdo lato sensu 144113
programas, convénios e projetos
alimentagéo 522.2
apoio pedagégico 528.2
assisténcia a sadde fisica e mental 524.2
creche 527.2
cultura. 526.2
esporte 526.2
inclusdo digital 525.2
inclusdo sdcio-educacional 525.2
moradia estudantil. 521.2
moradia universitaria 521.2
transporte - Assisténcia estudantil 523.2
outros assunto referentes a concesséo de beneficios
atendimento aos portadores de necessidades especiais 529.1
bolsa auxilio 529.5
concesséo de material didatico 529.4
isencéo de taxas académicas 529.3
participagdo em eventos 529.2
realizacdo de eventos 529.2
programa institucional de bolsas de extenséo - Extensdo 382
[TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO 261.2
[TERMO DE DESLIGAMENTO
estagio obrigatorio 452.32
monitoria
curso de pds-graduacdo lato sensu 144.62
curso de pés-graduacéo stricto sensu 134.62
ensino médio 445.6
ensino técnico 456.6

TERMO DE OCUPACAO

VER TERMO DE COMPROMISSO

[TERMO DE RESCISAO
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lindice

estagio obrigatorio 452.32
monitoria
curso de pds-graduacdo lato sensu 144.62
curso de pés-graduacéo stricto sensu 134.62
ensino médio 445.6
ensino técnico 456.6
[TERMO DE RESPONSABILIDADE 354

[TESE

134.33; 134.334

Ver também DISSERTACAO

[TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

curso de Graduacéo 125.32
curso de Pés-graduagdo lato sensu 144.32
[TRABALHO FINAL DE CURSO
curso de Graduagéo 125.32
curso de Pés-graduacgdo lato sensu 144.32
[TRABALHOS
curso de Graduacéo 125.31
curso de Pds-graduagdo lato sensu 144.31
curso de Pés-graduagdo stricto sensu 134.31
ensino fundamental 435.31
ensino médio 445.31
ensino técnico 456.31
[TRABALHOS ESCOLARES
ensino fundamental 435.31
ensino médio 446.31
ensino técnico 456.31
[TRANCAMENTO
curso de Graduagéo 125.24
curso de Pos-graduacgdo lato sensu 144.24
curso de Pds-graduagao stricto sensu 134.24
cnsino técnico 456.23

[TRANCAMENTO EM DISCIPLINA
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lindice

curso de Graduacéo 125.241
curso de Pds-graduagdo stricto sensu 134.241
[TRANCAMENTO TOTAL DE CURSO
curso de Graduacéo 125.242
curso de Pés-graduagdo stricto sensu 134.242
TRANSFERENCIA
curso de Graduacéo 125.13
curso de Pés-graduagdo stricto sensu 134.12
ensino fundamental 435.12
ensino médio 446.12
ensino técnico 456.12
[TRANSFERENCIA COMPULSORIA 456.121
TRANSFERENCIA E INOVAGAO TECNOLOGICA
Divulgacéo de informagéao tecnoldgica 253.2
Pesquisa 250
[TRANSFERENCIA DE POLO
curso de Pds-graduagdo lato sensu 144.22
curso de Pds-graduagao stricto sensu 134.22
[TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA 252
[TRANSFERENCIA EX-OFFICIO
curso de graduacéo 125.132
curso de pés-graduacéo stricto sensu 134.12
ensino técnico 456.122
ensino fundamental 435.12
ensino médio 44512
ensino técnico 456.121
TRANSFERENCIA FACULTATIVA
curso de Graduagéo 125.131
curso de Pés-graduagdo stricto sensu 134.12
ensino técnico 456.121
ensino fundamental 435.12
[TRANSFERENCIA INTERNA 125.14




Ipescritor _OOBU_mBm:Ho _ﬂ:Q\nm.
[TRANSFERENCIA OBRIGATORIA
Ver TRANSFERENCIA COMPULSORIA
[TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
Pesquisa 250
TRANSFERENCIA VOLUNTARIA
curso de graduacéo 125.131
curso de p6s-graduacéo stricto sensu 134.12
ensino Técnico 456.121
ensino fundamental 435.12
ensino médio 44512
[TRANSPORTE 523
JUSUARIOS DE BENEFICIOS
categorias de
inscricéo. selegdo. admisséo. renovacéo
alimentacéo 522.2
apoio pedagégico 528.2
assisténcia a salde fisica e mental 524.2
bolsa auxilio 529.52
creche 527.2
cultura 526.2
esporte 526.2
incluséo digital 525.2
inclusdo socio-educacional 525.2
moradia estudantil. 521.1
moradia universitaria 521.1
transportes 523.2
JUTILIZACAO DE ANIMAIS EM AULAS PRATICAS 262.2
VESTIBULAR
Ver PROCESSO DE SELECAO
\VERIFICACAO SUPLEMENTAR
Ver PROVA.EXAMES. TRABALHOS
\VERIFICACAO DE AUTENTICIDADE DE CERTIFICADO 144.424
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lindice

VERIFICACAO DE AUTENTICIDADE DE DIPLOMA

curso de pés-graduacéo stricto sensu 134.424
ensino técnico 456.423
\VIDA ACADEMICA
Curso de Graduagéo 125
Curso de Po6s-graduacéo lato sensu 144
Curso de Po6s-graduacéo stricto sensu 134
Outros assuntos referentes a vida académica 125.9
c urso de Graduagao 125.9
curso de Pés-graduagdo lato sensu 144.9
curso de Pds-graduagdo stricto sensu 134.9
\VIDA ESCOLAR DOS ALUNOS DA EDUCACAO INFANTIL 425
Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos da educacéo infantil 425.9
[VIDA ESCOLAR DOS ALUNOS DO ENSINO FUNDAMENTAL 435
Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos do ensino fundamental 435.9
\VIDA ESCOLAR DOS ALUNOS DO ENSINO MEDIO 445
Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos do ensino médio 445.9
\VIDA ESCOLAR DOS ALUNOS DO ENSINO TECNICO 456







1.7 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS
ATIVIDADES-FIM DAS INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR - IFES

100 - ENSINO SUPERIOR

110 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Documentos referentes a concepgéo, organizagao e funcionamento do ensino superior.

120 CURSOS DE GRADUACAO (INCLUSIVE NA MODALIDADE A DISTANCIA)
121 CONCEPGCAO, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DOS CURSOS DE GRADUACAO

121.1 PROJETO PEDAGOGICO DOS CURSOS
Documentos referentes a concepcao do ensino e aprendizagem dos cursos contendo a defini¢do
das caracteristicas gerais do projeto, os fundamentos tedrico-metodoldgicos, os objetivos, o tipo
de organizago e as formas de implementagdo e avaliag&o.

121.2 CRIACAO DE CURSOS. CONVERSAO DE CURSOS
121.21 AUTORIZAGCAO. RECONHECIMENTO. RENOVACAO DE
RECONHECIMENTO
121.3 DESATIVACAO DE CURSOS. EXTINCAO DE CURSOS
122 PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO CURRICULAR
122.1 ESTRUTURA DO CURRICULO
Grade ou matriz curricular
122.2 REFORMULAGCAO CURRICULAR

Documentos referentes as alteragdes, mudancas, ajustes e adaptagdes efetuadas nos curriculos.
Instituicdes em que a reformulagéo curricular estiver incluida no projeto pedagdgico dos
cursos, classificar no codigo 121.1.

122.3 DISCIPLINAS: PROGRAMAS DIDATICOS
Conteudos programéticos, ementas das disciplinas e carga horaria.
122.31 OFERTA DE DISCIPLINAS

Quadros ou mapas de ofertas de disciplinas (obrigatorias, isoladas, optativas e
eletivas, inclusive estagios curriculares, obrigatérios e supervisionados) e
documentos referentes a alocagao ou distribuicdo de encargos didaticos,
atribuicdo de disciplinas a docentes, cancelamento de disciplinas e horarios de
aula.

122.32 ATIVIDADES COMPLEMENTARES
Documentos referentes ao planejamento das atividades internas e a definicdo
das atividades externas, que complementam os cursos de graduagéo e que sejam
autorizadas pela instituicdo de ensino.

123 PLANEJAMENTO DA ATIVIDADE ACADEMICA

1231 CALENDARIO ACADEMICO
Documentos referentes a determinagéo ou fixacdo do calendario académico, bem como dos
periodos letivos complementares, intermediarios e dos cursos de férias e de verao.

123.2 AGENDA ACADEMICA. GUIA DO CALOURO. GUIA DO ESTUDANTE. MANUAL DO
ESTUDANTE
124 COLACAO DE GRAU. FORMATURA

Documentos referentes a organizacao da formatura e da solenidade de imposicdo ou colagdo de grau, lista de
formandos e exemplar do convite, bem como o requerimento para colagdo de grau.

1241 TERMO OU ATA DE COLAGAO DE GRAU

125 VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUAGAO

1251 INGRESSO

125.11 PROCESSO DE SELECAO (VESTIBULAR)
125.111 PLANEJAMENTO. ORIENTACOES

estudos, propostas, programas, editais, exemplares Ginicos das



125.112

125.113

125.114

125.115

125.116

125.12

125.13
125.131

125.132

125.14

125.19

125.2
125.21

125.22

provas (cadernos de provas), gabaritos (cartdes-resposta e
cartdes do avaliador), critérios de correcao das provas e guia do
vestibulando.

INSCRICOES

fichas de inscrigdo, questionario socioeconémico, solicitacdo de
isencéo de pagamento de taxa de inscricdo, declaracéo para o
sistema de cotas, resultado do Exame Nacional do Ensino
Meédio (ENEM), confirmagdo ou correcéo de dados cadastrais,
boletim informativo e estatistica da relacdo candidato/vaga.

CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS

Laudo dactiloscépico, identificacdo digital, frequéncia do
candidato, cronograma de atividades, relagdo de candidatos
ausentes, inscri¢des extraviadas, controle de parentes de
aplicadores de provas, termo de abertura de envelope, termo de
compromisso, ata de sala, ata de coordenacéo, dados cadastrais
dos candidatos para o Departamento de Policia Federal (DPF) e
relatorio de fraudadores.

CORRECAO DE PROVAS
Cadernos de prova utilizados pelos candidatos, folhas de
resposta e avaliagdo de habilidades especificas.

RECURSOS

Documentos referentes a argumentagdo do candidato contra 0s
instrumentos de avaliagao, aos relatérios de estatistica e as
respostas aos recursos.

RESULTADOS
Documentos referentes aos resultados finais do processo de
selecdo como listagens de apuracdo, listas de classificados e
reclassificados.

REINGRESSO. ADMISSAO DE GRADUADO. PORTADOR DE DIPLOMA.
OBTENQAO DE NOVO TiTULO

Editais, inscri¢des, documentos referentes ao processo de selecdo (provas e
analise de curriculos) e resultados.

TRANSFERENCIA

TRANSFERENCIA VOLUNTARIA OU FACULTATIVA
Documentos referentes ao processo de sele¢do para ingresso
extravestibular como definigdo de vagas, publicaco de editais,
controle e aplicagdo de provas, corregdo, recursos e resultados.

TRANSFERENCIA EX OFFICIO
Documentos referentes a transferéncia compulséria ou
obrigatoria em razéo de legislagéo especifica.

REOPCAO DE CURSO. MUDANGCA DE CURSO. TRANSFERENCIA
INTERNA

Documentos referentes aos processos de reopgao de curso, mudanca de curso e
transferéncia interna como definicdo de vagas, publicagdo de editais, controle e
aplicagdo de provas, correcdo, recursos e resultados.

OUTRAS FORMAS DE INGRESSO: ALUNO CONVENIO REDE PUBLICA,
ALUNO ESPECIAL, ALUNO VISITANTE, CONTINUIDADE DE
ESTUDOS, MANDADO JUDICIAL, MATRICULA DE CORTESIA,
READMISSAO, REFUGIADOS POLITICOS, REINTEGRACAO,
REVINCULACAO

REGISTROS ACADEMICOS

MATRICULA. REGISTRO
Documentos referentes ao processo de cadastramento inicial do aluno para
estabelecer sua vinculagdo a instituicdo e ao seu respectivo curso.

INSCRICAO EM DISCIPLINAS. MATRICULA SEMESTRAL EM
DISCIPLINA
Documentos referentes ao ordenamento, encomenda e correcéo de matricula,



125.23

125.24

125.241
125.242
125.25
125.251
125.252
125.253
125.26
125.3
125.31

125.32

125.321

125.322

125.323

125.33

125.34

125.4
125.41
125.42
125.421

125.422

125.423

troca ou mudanca de turma e turno, matricula sem disciplina, solicitagdes
especiais de matricula e rematricula, reabertura, recondugédo e cancelamento de
matricula em disciplinas, transferéncia de pélo.

ISENCAO DE DISCIPLINAS. DISPENSA DE DISCIPLINAS.
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

TRANCAMENTO

Documentos referentes a solicitagdo de trancamento de matricula em uma ou
mais disciplinas, ou trancamento total de matricula do curso, bem como a sua
renovagcao.

DISCIPLINA. MATRICULA PARCIAL

TOTAL DE CURSO. MATRICULA TOTAL
DESLIGAMENTO

ABANDONO DE CURSO

JUBILACAO

RECUSA DE MATRICULA
PRORROGAGAO DE PRAZO PARA CONCLUSAO DO CURSO

AVALIACAO ACADEMICA

PROVAS. EXAMES. TRABALHOS

Provas, exames e trabalhos (inclusive verificagdes suplementares), realizados
pelos alunos durante o periodo letivo, bem como os documentos referentes a
revisdo, retificagdo das notas e segunda chamada.

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO. TRABALHO FINAL DE
CURSO

Monografias, artigos cientificos e relatorios, entre outros trabalhos elaborados
na finalizagdo dos cursos.

INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUIGAO DE
ORIENTADOR E CO-ORIENTADOR

BANCAS EXAMINADORAS: INDICACAO E ATUAC,‘AO
Portarias de indicacdo das bancas examinadoras e as atas
resultantes de sua atuag&o.

PRORROGAGCAO DE PRAZO PARA ENTREGAE
APRESENTACAO

REGISTRO DE CONTEUDO PROGRAMATICO MINISTRADO,
RENDIMENTO E FREQUENCIA

Diarios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relagdo de conceitos e notas,
resumo semestral, mapa de apuracdo de frequéncia e notas.

DISTINCAO ACADEMICAE MERITO
Documentos referentes a indicacéo, solicitacdo e concessao de prémios e de
laurea ao aluno destaque.

DOCUMENTAGAO ACADEMICA

HISTORICO ESCOLAR. INTEGRALIZACAO CURRICULAR
EMISSAO DE DIPLOMA

EXPEDICAO
Documentos referentes a solicitagdo de expedicdo do diploma.

REGISTRO

Documentos referentes aos procedimentos de registro do
diploma que podera ser feito em livros, folhas avulsas ou por
meio de impressdo eletrbnica.

APOSTILA

Documentos referentes ao apostilamento ao diploma de outra(s)
habilitagdo(6es) que podera ser feito em livros, folhas avulsas
ou por meio de impressdo eletronica.



125.424

125.425

125.43

125.5
125.51
125.52
125.6

125.61

125.611

125.612

125.613

125.62

125.63

125.631

125.632

RECONHECIMENTO E REVALIDACAO

Documentos referentes a solicitagdo de reconhecimento e
revalidacdo de diplomas expedidos por institui¢cbes de ensino
superior no exterior.

VERIFICACAO DE AUTENTICIDADE

Documentos referentes a solicitagdo de verificagdo de
autenticidade de diploma pelo Departamento de Policia Federal
(DPF), conselhos profissionais e outros 6rgaos publicos.

ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DOS ALUNOS

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 quitac8o eleitoral; dos atestados de idoneidade
moral, de ébito e de saude fisica e mental; do comprovante de residéncia; e do
passaporte, se for estrangeiro; além de fotografia do aluno) e documentacgéo
académica (boletim semestral; certificado de conclusdo do ensino médio;
confirmacéo de colagéo de grau; convénio cultural; declaragéo de vaga e
desisténcia de vaga ou curso; copia do diploma de graduagéo, quando da
admisséo de graduado; guia de transferéncia; histdrico escolar; nada consta da
biblioteca; procuraces; solicitagdes de atestados; requerimentos; integralizacéo
curricular ou lauda e registro das notas). Observar que se encontram
relacionados documentos pessoais e académicos que poderdo integrar ou ndo 0s
assentamentos individuais, dependendo dos procedimentos internos que cada
instituicdo adotar na formagdo dos dossiés dos alunos.

REGIME DE EXERCICIO DOMICILIAR
ALUNA GESTANTE
ALUNO PORTADOR DE AFECGOES, INFECCOES E TRAUMATISMOS

MONITORIAS. ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS. PROGRAMAS DE INICIACAO A
DOCENCIA

Documentos referentes as solicitagdes de bolsas individuais de monitorias, nas instituicdes de
apoio e fomento ao ensino e pesquisa, aos estagios ndo obrigatorios e aos Programas de
iniciacdo a docéncia. Para as solicitagdes de bolsas institucionais referentes a Pesquisa,
classificar nas subdivis@es dos codigos 220, 230 ou 240; para as referentes a Extenséo,
classificar nas subdivis@es dos codigos 320, 330 ou 380; para os auxilios referentes a
assisténcia estudantil, classificar nas subdivisoes da Classe 500.

MONITORIAS
Estudos, propostas, programas e projetos, bem como editais e resultados do
processo de selecdo.

PROCESSO DE SELE(;AO
Documentos referentes a divulgacéo, inscricdo, provas,
entrevistas, listas de inclusdo e exclusdo.

INDICACAQ, ACEITE E SUBSTITUICAO DE MONITOR E
ORIENTADOR

AVALIACAO
Relatérios parciais e finais, bem como controle de expedicdo de
certificados.

ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS

Documentos referentes ao encaminhamento, acompanhamento e avaliagdo dos
alunos nos estagios ndo obrigatorios como ficha de avaliagdo de desempenho,
relatorios, termos de compromisso e de desligamento ou rescisdo.

PROGRAMAS DE INICIACAO A DOCENCIA
Estudos e propostas referentes aos programas de iniciagdo, incentivo ou
estimulo & docéncia, bem como editais e resultados do processo de selegéo.

PROCESSO DE SELECAO
Documentos referentes a divulgacéo, inscri¢ao, provas,
entrevistas e resultados do processo de selecéo.

INDICACAOQ, ACEITE E SUBSTITUICAO DE BOLSISTAE
ORIENTADOR



125.633

125.64
125.7
125.71

125.72

125.8

AVALIACAO
Relatérios parciais e finais, bem como o controle de expedicéo
de declaragoes.

FREQUENCIA DE MONITORES, ESTAGIARIOS E BOLSISTAS
MOBILIDADE ACADEMICA. MOBILIDADE ESTUDANTIL. INTERCAMBIO

NACIONAL

Documentos referentes aos beneficiados pelos programas de mobilidade
académica ou estudantil e de convénios de intercAmbio entre institui¢des de
ensino superior em ambito nacional.

INTERNACIONAL

Documentos referentes aos beneficiados pelos programas de mobilidade
académica ou estudantil e de convénios de intercdmbio entre instituicbes de
ensino superior em ambito internacional.

REGIME DISCIPLINAR DOS ALUNOS: PENALIDADES (ADVERTENCIAOU
REPREENSAO, SUSPENSAO E EXPULSAO)

130 CURSOS DE P(')S-GRADUACAO STRICTO SENSU (INCLUSIVE NA MODALIDADE A DISTANCIA)
Documentos referentes aos cursos de mestrado académico, mestrado profissionalizante, doutorado e p6s-doutorado.

CONCEPCAO, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DOS CURSOS DE POS-GRADUACAO STRICTO

131

131.1

131.2
131.21

131.3

131.4

132
1321
132.2

132.3

132.31

133

134
134.1
134.11

134.111

SENSU

PROJETO PEDAGOGICO DOS CURSOS

Documentos referentes a concepgédo do ensino e aprendizagem dos cursos contendo a definicéo
das caracteristicas gerais do projeto, as areas de concentragao e as linhas de pesquisa, 0s
fundamentos tedrico-metodoldgicos, os objetivos, o tipo de organizacdo e as formas de
implementacdo e avaliagdo.

CRIACAO DE CURSOS. CRIAGAO DE PROGRAMAS

AUTORIZAGCAO. RECONHECIMENTO. RENOVACAO DE
RECONHECIMENTO

DESATIVAGAO DE CURSOS. EXTINGAO DE CURSOS

CREDENCIAMENTO PARA ORIENTACAO
Documentos referentes ao credenciamento de orientadores e co-orientadores, internos e
externos.

PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO CURRICULAR

ESTRUTURA DO CURRICULO (GRADE OU MATRIZ CURRICULAR)

REFORMULACAO CURRICULAR (INCLUSIVE CRIACAO DE NOVAS AREAS DE
CONCENTRACAO)

Documentos referentes as alteragdes, mudancas, ajustes e adaptagdes efetuadas nos curriculos.
Para as institui¢des em que a reformulacdo curricular estiver incluida no projeto pedagégico
dos cursos, classificar no codigo 131.1.

DISCIPLINAS: PROGRAMAS DIDATICOS
Conteudos programaticos, ementas das disciplinas e carga horaria.

OFERTA DE DISCIPLINAS

Quadros ou mapas de ofertas de disciplinas (obrigatorias, optativas e eletivas,
inclusive Estagio Docéncia para alunos bolsistas da CAPES e CNPq) e
documentos referentes a alocagdo ou distribuicdo de encargos didaticos,
atribuicéo de disciplinas a docentes, cancelamento de disciplinas e horérios de
aula.

PLANEJAMENTO DA ATIVIDADE ACADEMICA
Documentos referentes a determinacao ou fixagdo do calendario académico.

VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU

INGRESSO

PROCESSO DE SELECAO
Documentos referentes a cada etapa do processo de selecéo.

PLANEJAMENTO. ORIENTACOES



134.112

134.113

134.114

134.115

134.116

134.12

134.13
134.19

134.2
134.21

34.22

134.23

134.24

134.241
134.242
134.25
134.251
134.252
134.253
134.3
134.31

134.32

Estudos, propostas, programas, editais, exemplares Unicos das
provas, composicao de bancas e critérios de corregao das
provas.

INSCRICOES
Fichas de inscri¢do e os documentos exigidos no edital para sua
homologagéo.

CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS

Documentos referentes aos procedimentos de realizagéo das
provas como controle de aplicacéo, frequéncia do candidato,
relacdo de candidatos ausentes, inscri¢des extraviadas, termo de
abertura de envelope, termo de compromisso e ata de sala.

CORREQAO DE PROVAS
Cadernos de prova utilizados pelos candidatos e folhas de
resposta.

RECURSOS
Documentos referentes a argumentacéo do candidato contra os
instrumentos de avaliacdo e as respostas aos recursos.

RESULTADOS
Documentos referentes aos resultados finais do processo de
selecdo como listagens de apuracdo, listas de classificados e
reclassificados.

TRANSFERENCIA
Documentos referentes as transferéncias voluntarias ou facultativas e ex officio.

MUDANGA DE NiVEL

OUTRAS FORMAS DE INGRESSO, ALUNO ESPECIAL,
REINTEGRACAO

REGISTROS ACADEMICOS

MATRICULA. REGISTRO
Documentos referentes ao processo de cadastramento inicial do aluno para
estabelecer sua vinculagdo a instituicdo e ao seu respectivo curso.

INSCRI(;AO EM DISCIPLINAS. MATRICULA SEMESTRAL EM
DISCIPLINA

Documentos referentes a correcdo de matricula, solicitagdes especiais de
matricula, reabertura, reconducédo e cancelamento de matricula em disciplinas e
transferéncia de pdlo.

ISENCAO DE DISCIPLINAS. DISPENSA DE DISCIPLINAS.
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

TRANCAMENTO

Documentos referentes a solicitagdo de trancamento de matricula em uma ou
mais disciplinas, ou trancamento total de matricula do curso, bem como a sua
renovagcao.

DISCIPLINA. MATRICULA PARCIAL

TOTAL DE CURSO. MATRICULA TOTAL
DESLIGAMENTO

ABANDONO DE CURSO

JUBILACAO

RECUSA DE MATRICULA

AVALIACAO ACADEMICA

PROVAS. EXAMES. TRABALHOS

Provas, exames e trabalhos, realizados pelos alunos durante o periodo letivo,
bem como os documentos referentes a revisao, retificacdo das notas e segunda
chamada.

EXAME DE QUALIFICACAO



134.321

134.322

134.323

134.324

134.33

134.331

134.332

134.333

134.334
134.34

134.4
134.41
134.42
134.421

134.422

134.423

134.424

134.43

INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE
ORIENTADOR E CO-ORIENTADOR

BANCAS EXAMINADORAS: INDICAGCAO E ATUACAO
Portarias de indica¢do das bancas examinadoras e as atas
resultantes de sua atuag&o.

PRORROGAC/;‘\O DE PRAZO PARA O EXAME DE
QUALIFICACAO

PROJETO DE QUALIFICAQAO
Projetos e outros trabalhos exigidos ou apresentados para o
exame de qualificacdo no curso de pdés-graduagdo stricto sensu.

DEFESA DE DISSERTAGAO E TESE

INDICAGAO, ACEITE E SUBSTITUIGAO DE
ORIENTADOR E CO-ORIENTADOR

BANCAS EXAMINADORAS: INDICACAO E ATUAQAO
Portarias de indicacdo das bancas examinadoras e as atas
resultantes de sua atuag&o.

PRORROGAGAO DE PRAZO PARA A DEFESA
DISSERTAGAO E TESE

REGISTRO DE CONTEUDO PROGRAMATICO MINISTRADO,
RENDIMENTO E FREQUENCIA

Diérios de classe, listas de frequéncia ou presenga, relacdo de conceitos e notas,
resumo semestral, mapa de apuracdo de frequéncia e notas.

DOCUMENTACAO ACADEMICA

HISTORICO ESCOLAR. INTEGRALIZAGCAO CURRICULAR
EMISSAO DE DIPLOMA

EXPEDICAO
Documentos referentes a solicitagdo de expedicdo do diploma.

REGISTRO

Documentos referentes aos procedimentos de registro do
diploma que podera ser feito em livros, folhas avulsas ou por
meio de impressao eletronica.

RECONHECIMENTO E REVALIDAGCAO

Documentos referentes a solicitagdo de reconhecimento e
revalidagdo de diplomas expedidos por institui¢cbes de ensino
superior no exterior.

VERIFICA(;AO DE AUTENTICIDADE

Documentos referentes a solicitacdo de verificagdo de
autenticidade de diploma pelo Departamento de Policia Federal
(DPF) ou por outros 6rgaos publicos.

ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DOS ALUNOS (DOSSIE DOS
ALUNOS)

Documentos pessoais (cOpias da identidade; do CPF; da certidao de nascimento
ou casamento; do certificado de quitagdo com o servigo militar; do titulo de
eleitor; do comprovante de quitagdo eleitoral; dos atestados de idoneidade
moral, de ébito e de salde fisica e mental; do comprovante de residéncia; e do
passaporte, se for estrangeiro; além de fotografia do aluno e curriculum vitae) e
documentacdo académica (atas do exame de qualificacdo e do exame de defesa
de dissertacdo ou tese; cartas de confirmagdo de matricula, de referéncia e de
aceite do orientador; declaragdo do vinculo empregaticio; cdpia do diploma de
graduacdo; registro profissional; folha de rosto da dissertagéo ou tese;
formulario de inscri¢do no curso; historico da graduacéo; licenga 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; solicitagcdo de defesa de dissertagdo ou tese;
trancamento de matricula, de curso e de disciplina; nada consta da biblioteca;
procuracdes; solicitagdes de atestados; requerimentos e registro das notas).



1345
134.6

134.61

134.611

134.612

134.613

134.62

134.63
134.7

134.71
134.72
134.8

Observar que se encontram relacionados documentos pessoais e académicos que
poderdo integrar ou ndo os assentamentos individuais, dependendo dos
procedimentos internos que cada instituicdo adotar na formacéo dos dossiés dos
alunos.

REGIME DE EXERCICIO DOMICILIAR

MONITORIAS. ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS

Documentos referentes as solicitagdes de bolsas individuais de monitorias, nas instituicdes de
apoio e fomento ao ensino e pesquisa, e aos estagios ndo obrigatorios. Para as solicitagdes de
bolsas institucionais referentes a Pesquisa, classificar nas subdivisdes dos codigos 220, 230 ou
240; para as referentes a Extensao, classificar nas subdivisdes dos codigos 320, 330 ou 380;
para os auxilios referentes a assisténcia estudantil, classificar nas subdivisdes da Classe 500.

MONITORIAS
Estudos, propostas, programas e projetos, bem como editais e resultados do
processo de selecdo.

PROCESSO DE SELECAO
Documentos referentes a divulgagdo, inscri¢éo, provas,
entrevistas, listas de inclusdo e exclusao.

INDICAGCAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE MONITOR E
ORIENTADOR

AVALIACAO
Relatérios parciais e finais, bem como controle de expedicdo de
certificados.

ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS

Documentos referentes ao encaminhamento, acompanhamento e avaliagdo dos
alunos nos estagios ndo obrigatorios como ficha de avaliagdo de desempenho,
relatorios, termos de compromisso e de desligamento ou rescisdo.

FREQUENCIA DE MONITORES E ESTAGIARIOS

MOBILIDADE ACADEMICA. MOBILIDADE ESTUDANTIL. INTERCAMBIO
Documentos referentes aos beneficiados pelos programas de mobilidade académica ou
estudantil e de convénios de intercdmbio entre instituices de ensino superior em ambito
nacional ou intermnacional.

NACIONAL
INTERNACIONAL

REGIME DISCIPLINAR DOS ALUNOS: PENALIDADES (ADVERTENCIAOU
REPREENSAO, SUSPENSAO E EXPULSAO)

140 CURSOS DE P(')S-GRADUACAO LATO SENSU (INCLUSIVE NA MODALIDADE A DISTANCIA)
Documentos referentes aos cursos de especializagdo, de residéncia médica e dos designados como Master of Business

Administration (MBA).
CONCEPGCAO, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DOS CURSOS DE POS-GRADUAGAO LATO

141

1411

141.2
141.3

142
142.1
142.2

PROJETO PEDAGOGICO DOS CURSOS

Documentos referentes a concepgéo do ensino e aprendizagem dos cursos, contendo a definigdo
das caracteristicas gerais do projeto, os fundamentos teérico-metodolégicos, 0s objetivos, o tipo
de organizagdo e as formas de implementagdo e avaliagéo.

CRIACAO DE CURSOS

CREDENCIAMENTO PARA ORIENTA(;AO
Documentos referentes ao credenciamento de orientadores e coorientadores, internos e externos.

PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO CURRICULAR

ESTRUTURA DO CURRICULO (GRADE OU MATRIZ CURRICULAR)

REFORMULAGCAO CURRICULAR

Documentos referentes as alteragdes, mudancas, ajustes e adaptagdes efetuadas nos curriculos.
Para as instituicGes em que a reformulagéo curricular estiver incluida no projeto pedagogico
dos cursos, classificar no codigo 141.1.



142.3

142.31

143

144
1441
14411

144111

144112

144.113

144114

144115

144.116

144.19

144.2
144.21

144.22

144.23

144.24

144.241
144.242
144.25

DISCIPLINAS: PROGRAMAS DIDATICOS
Conteudos programaticos, ementas das disciplinas e carga horaria.

OFERTA DE DISCIPLINAS

Quadros ou mapas de ofertas de disciplinas e documentos referentes a alocagao
ou distribuicdo de encargos didaticos, atribui¢do de disciplinas a docentes,
cancelamento de disciplinas e horéarios de aula.

PLANEJAMENTO DA ATIVIDADE ACADEMICA
Documentos referentes a determinacéo ou fixagéo do calendario académico.

VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE POS-GRADUACAOQ LATO SENSU

PROCESSO DE SELECAO
Documentos referentes a cada etapa do processo de selecéo.

PLANEJAMENTO. ORIENTACOES

Estudos, propostas, programas, editais, exemplares Unicos das
provas, composicéo de bancas e critérios de correcdo das
provas.

INSCRICOES
Fichas de inscri¢éo e os documentos exigidos no edital para sua
homologagéo.

CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS

Documentos referentes aos procedimentos de realizagéo das
provas como controle de aplicacéo, frequéncia do candidato,
relacéo de candidatos ausentes, inscri¢des extraviadas, termo de
abertura de envelope, termo de compromisso e ata de sala.

CORREC;AO DE PROVAS
Cadernos de prova utilizados pelos candidatos e folhas de
resposta.

RECURSOS
Documentos referentes a argumentagéo do candidato contra os
instrumentos de avaliacdo e as respostas aos recursos.

RESULTADOS
Documentos referentes aos resultados finais do processo de
selecdo como listagens de apuracdo, listas de classificados e
reclassificados.

OUTRAS FORMAS DE INGRESSO, ALUNO ESPECIAL,
REINTEGRACAO

REGISTROS ACADEMICOS

MATRICULA. REGISTRO
Documentos referentes ao processo de cadastramento inicial do aluno para
estabelecer sua vinculagdo a instituicdo e ao seu respectivo curso.

INSCRICAO EM DISCIPLINAS. MATRICULA EM DISCIPLINA
Documentos referentes a corre¢éo de matricula, solicitagbes especiais de
matricula, reabertura, reconducéo e cancelamento de matricula em disciplinas e
transferéncia de pdlo.

ISENCAO DE DISCIPLINAS. DISPENSA DE DISCIPLINAS.
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

TRANCAMENTO

Documentos referentes a solicitacdo de trancamento de matricula em uma ou
mais disciplinas, ou trancamento total de matricula do curso, bem como a sua
renovacao.

DISCIPLINA. MATRICULA PARCIAL
TOTAL DE CURSO. MATRICULA TOTAL
DESLIGAMENTO



144.251
144.252
144.253
144.3
144.31
144.32

144.321

144.322

144.323

144.33

144.4
144.41
144.42
144.421

144.422

144.423

144.424

144.43

1445

144.6

ABANDONO DE CURSO
JUBILACAO
RECUSA DE MATRICULA

AVALIACAO ACADEMICA

PROVAS. EXAMES. TRABALHOS

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO. TRABALHO FINAL DE
CURSO

Monografias, artigos cientificos e relatérios, entre outros trabalhos elaborados
na finalizacdo dos cursos.

INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE
ORIENTADOR E CO-ORIENTADOR

BANCAS EXAMINADORAS: INDICACAO E ATUACAO
Portarias de indicacéo das bancas examinadoras e as atas
resultantes de sua atuag&o.

PRORROGAQAO DE PRAZO PARAENTREGAE
APRESENTACAO

REGISTRO DE CONTEUDO PROGRAMATICO
MINISTRADO, RENDIMENTO E FREQUENCIA

Diérios de classe, listas de frequéncia ou presenga, relacdo de
conceitos e notas, mapa de apuracdo de frequéncia e notas.

DOCUMENTACAO ACADEMICA

HISTORICO ESCOLAR. INTEGRALIZAGCAO CURRICULAR
EMISSAO DE CERTIFICADO

EXPEDICAO
Documentos referentes a solicitacdo de expedicéo do
certificado.

REGISTRO

Documentos referentes aos procedimentos de registro do
certificado que podera ser feito em livros, folhas avulsas ou por
meio de impressdo eletrbnica.

RECONHECIMENTO E REVALIDACAO

Documentos referentes a solicitagdo de reconhecimento e
revalidagdo de certificados expedidos por instituicGes de ensino
superior no exterior.

VERIFICACAO DE AUTENTICIDADE

Documentos referentes a solicitacdo de verificagdo de
autenticidade do certificado pelo Departamento de Policia
Federal (DPF) ou por outros 6rgdos publicos.

ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DOS ALUNOS (DOSSIES DOS
ALUNOS)

Documentos pessoais (cOpias da identidade; do CPF; da certidao de nascimento
ou casamento; do certificado de quitagcdo com o servigo militar; do titulo de
eleitor; do comprovante de quitagdo eleitoral; dos atestados de idoneidade
moral, de 6bito, 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 documentacéo académica (diploma da graduacao; historico escolar e
registro profissional; nada consta da biblioteca; procuragdes; solicitagdes de
atestados; requerimentos e registro das notas). Observar que se encontram
relacionados os documentos pessoais e académicos que poderdo integrar ou ndo
0s assentamentos individuais, dependendo dos procedimentos internos que cada
instituicdo adotar na formagéo dos dossiés dos alunos.

REGIME DE EXERCICIO DOMICILIAR
Documentos referentes a aluna gestante e ao aluno portador de afec¢des, infecgOes e

traumatismos.

MONITORIAS. ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS



Documentos referentes as solicitagdes de bolsas individuais de monitorias, nas instituicdes de
apoio e fomento ao ensino e pesquisa, e aos estagios ndo obrigatorios. Para as solicitacdes de
bolsas institucionais referentes a pesquisa, classificar nas subdivisdes dos codigos 220, 230 ou
240; para as referentes a extensao, classificar nas subdivisdes dos codigos 320, 330 ou 380;
para os auxilios referentes a assisténcia estudantil, classificar nas subdivisdes da Classe 500.

144.61 MONITORIAS
Estudos, propostas, programas e projetos, bem como editais e resultados do
processo de selegdo.

144.611 PROCESSO DE SELECAO
Documentos referentes a divulgagdo, inscricéo, provas,
entrevistas, listas de inclusdo e exclusdo.

144.612 INDICACAOQ, ACEITE E SUBSTITUICAO DE MONITOR E
ORIENTADOR
144.613 AVALIACAO

Relatérios parciais e finais, bem como controle de expedicdo de
certificados.

144.62 ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS
Documentos referentes ao encaminhamento, acompanhamento e avaliagdo dos
alunos nos estagios ndo obrigatorios como ficha de avaliagdo de desempenho,
relatorios, termos de compromisso e de desligamento ou resciséo.

144.63 FREQUENCIA DE MONITORES E ESTAGIARIOS

144.7 REGIME DISCIPLINAR DOS ALUNOS: PENALIDADES (ADVERTENCIA OU
REPREENSAO, SUSPENSAO E EXPULSAO)

190 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AO ENSINO SUPERIOR
A classificacdo de documentos nesta subclasse s6 devera ocorrer ap6s apreciagao e aprovacao pelo Arquivo Nacional.

200 — PESQUISA

210 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Documentos referentes a concepgéo, organizagao e desenvolvimento das agdes de pesquisa.

220 PROGRAMAS DE PESQUISA

Documentos referentes aos programas de pesquisa institucionais. Solicitacdes de bolsa de ensino de graduacéo, pos-
graduacdo stricto sensu e lato sensu, classificar no codigo 125.63 e nas subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6,
respectivamente.

221 PROPOSICAO
Documentos referentes a apresentagdo da proposta, aos pareceres das instancias competentes, ao registro e
a aprovacao do programa de pesquisa.

222 AVALIACAO. RESULTADOS
Relatérios parciais e finais e os produtos resultantes da execugdo do programa.

230 PROJETOS DE PESQUISA

Documentos referentes aos projetos de pesquisa institucionais, bem como os propostos por pesquisadores colaboradores e
apoiados pela instituicdo. Solicitacdes de bolsa de ensino de graduacéo, pds-graduagao stricto sensu e lato sensu,
classificar no cddigo 125.63 e nas subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

231 PROPOSICAO
Documentos referentes a apresentagdo da proposta, ao registro e a aprovagédo do projeto de pesquisa.
232 AVALIACAO. RESULTADOS

Relatérios parciais e finais e os produtos resultantes da execugao do projeto.

240 INICIACAO CIENTIFICA

Documentos referentes aos programas de bolsas de iniciagdo cientifica, com o apoio do CNPq e de instituigdes de pesquisa
estaduais, bem como parcerias com outros 6rgaos de fomento. Solicitagfes de bolsa de ensino de graduagéo, pds-graduagao
stricto sensu e lato sensu, classificar no codigo 125.63 e nas subdivisfes dos codigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

241 PROCESSO DE SELECAO
Documentos referentes a inscri¢do do projeto pelo orientador, os planos de orientagdo, metodologia de
acompanhamento e de avaliagdo, bem como o julgamento e comunicagdo do resultado.

242 CADASTRAMENTO DE BOLSISTAS
Termos de compromisso do orientador e do bolsista, bem como os documentos referentes ao
cancelamento, suspensao, substituicao e reativacdo de bolsistas.



243 FREQUENCIA DE BOLSISTAS
Atestados de frequéncia, controle da expedicdo de certificados ou declara¢bes de participacdo dos bolsistas
nos programas de iniciagdo cientifica.

244 AVALIACAO DE BOLSISTAS
Documentos referentes a producéo cientifica do bolsista.

250 TRANSFERENCIA E INOVACAO TECNOLOGICA

Documentos referentes a gestdo do conhecimento cientifico produzido na instituicdo como apoio a solicitagéo de pedidos
de patentes, & disseminacéo da cultura de propriedade intelectual, s atividades de transferéncia e de inovacéo tecnoldgica e
as atividades de empreendedorismo.

251 REGISTRO DA PROPRIEDADE INTELECTUAL
Documentos referentes a solicitagdo, registro, depdsito, protecéo e divulgagdo da propriedade intelectual
produzida na instituicéo.

251.1 APOIO A REDACAO DE PATENTES
Documentos referentes a realizagéo de cursos, consultorias e orientagdes em geral, para
elaboragdo de patentes de invencéo, marcas, desenhos industriais, softwares, indicacdes
geogréficas e cultivares.

251.2 APRESENTACAO E ACOMPANHAMENTO
Documentos referentes a pesquisa prévia, preenchimento de formularios proprios e
apresentacéo de documentagdo comprobatoria e descritiva do produto, acompanhamento
do depdsito de pedido de registro até a emissdo da carta-patente ou registro do produto.

252 TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

252.1 INFORMACOES TECNICAS
Documentos referentes as solicitacdes de informacdes, sobre produtos e servigos
disponiveis, relativas ao processo de transferéncia de tecnologia.

252.2 CELEBRACAO E ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS
Documentos referentes a efetivacdo do contrato de transferéncia de tecnologia,
licenciamento, aquisicdo de conhecimento, franquia com a institui¢do, averbacéo junto ao
Instituto Nacional da 22 Propriedade Industrial (INPI).

252.3 PARCERIAS PARA EXPLORACAO E DESENVOLVIMENTO DE INOVACAO
TECNOLOGICA
Documentos referentes a formagao de aliangas e parcerias institucionais com instituicoes
publicas ou privadas, para a realizagdo de atividades conjuntas de pesquisa cientifica e
tecnoldgica, na criagdo ou desenvolvimento de processo ou produto inovador como apoio a
elaboracdo de projetos e a celebragdo de convénios.

253 DIVULGAGAO DE INFORMAGAO TECNOLOGICA

253.1 INFORMACAO TECNOLOGICA INSTITUCIONAL
Documentos referentes aos depdsitos, registros de patentes nacionais e internacionais,
pedidos de marcas, tecnologias licenciadas, tecnologias disponiveis para indUstria,
informac6es sobre pesquisas, desenvolvimento e langamento de novos produtos ou
processos da instituicao.

253.2 AVALIACAO DA TRANSFERENCIAE INOVACAO TECNOLOGICA
Diagndsticos, estudos e relatdrios de avaliacéo e desenvolvimento das atividades.

254 PROGRAMAS DE INCUBADORAS DE EMPRESAS

254.1 PROSPECCAO DE PROJETOS

Documentos referentes a identificagdo, orientagdo, assessoria capacitada e apoio na busca
de recursos financeiros de projetos tecnoldgicos inovadores com potencial de mercado.

254.2 IMPLANTAGAO E ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA

254.21 PROCESSO DE SELECAO
Documentos referentes a inscri¢do do projeto como editais, cronogramas,
entrevistas, pré-projetos, projetos detalhados e planos de negdcios.
Documentos referentes ao fornecimento de informagdes, requeridas pelo
programa de incubadora, para viabilizar o acompanhamento da evolugéo da
empresa e orientar os servigos a serem oferecidos aos participantes do
programa.

254.22 ADMISSAO



Documentos referentes a admissdo da empresa ao programa de incubadora
como manual de operagéo, regimento, plano de negécios, documentagdo do
empreendedor, da empresa e o contrato.

254.23 CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO
Documentos referentes ao apoio técnico no desenvolvimento do programa
de incubadora como cursos, workshops, seminarios em gestao,
identificacdo de oportunidades de financiamento, integracdo & comunidade
universitaria, consultorias, assessorias e confec¢do de protétipos.

254.24 AVALIACAO
Documentos referentes ao fornecimento de informagdes, requeridas pelo
programa de incubadora, para viabilizar o acompanhamento da evolugéo da
empresa e orientar os servigos a serem oferecidos aos participantes do

programa.
260 ETICA EM PESQUISA
261 PESQUISA EM SERES HUMANOS
261.1 COMITE DE ETICA

Documentos referentes a criagdo e atuacdo do comité
como normas, regulamentos, convocagdes, pautas, atas, certificados,
deliberagdes, notas técnicas, pareceres e relatorios.

261.2 REGISTRO DA PESQUISA
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 institui¢do onde a pesquisa
serd realizada, roteiro para verificacdo dos documentos e informagdes necessarias a analise
do projeto, parecer de liberacdo e relatdrio de conclusdo dos experimentos realizados.

262 PESQUISA EM ANIMAIS

262.1 COMISSAO DE ETICA
Documentos referentes a criagao e atuacdo da comissédo, como normas, regulamentos,
convocagdes, pautas, atas, certificados, deliberacOes, notas técnicas, pareceres e relatdrios.

262.2 REGISTRO DA PESQUISA
Documentos referentes a solicitagdo de registro da pesquisa como projeto e protocolo,
equipe e orcamento do projeto, detalhamento dos procedimentos experimentais,
laboratoriais e de manutenc&o e destino final do animal, parecer de liberacéo e relatério
de concluséo dos experimentos realizados, assim como os documentos referentes a
utilizacdo de animais em aulas praticas.

263 BIOSSEGURANGCA

263.1 COMISSAO INTERNA DE BIOSSEGURANCA
Documentos referentes a criagao e atuagdo da comissdo como normas, regulamentos,
convocaces, pautas, atas, certificados, deliberagGes, notas técnicas, pareceres e relatorios.

263.2 REGISTRO DA PESQUISA
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 aprovagao pelo Arquivo Nacional.

300 - EXTENSAO

310 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Documentos referentes a concepcao, organizagdo e desenvolvimento das agdes de extensao.

320 PROGRAMAS DE EXTENSAO

Documentos referentes ao conjunto articulado de agdes de extensdo, pesquisa e ensino, tendo carater organico-
institucional, clareza de diretrizes e orientagdo para um objetivo comum e execugdo a médio e longo prazo. Solicitacdes de
bolsas de ensino de graduacdo, pés-graduagao stricto sensu e lato sensu, classificar no cddigo 125.63, nas subdivisdes dos
codigos 134.6 e 144.6, respectivamente.



321 PROPOSICAO
Documentos referentes a apresentagdo da proposta, aos pareceres das instancias competentes, ao registro e a
provacdo do programa de extensao.

322 AVALIACAO. RESULTADOS
Relatérios parciais e finais e os produtos resultantes da execugdo do programa.

330 PROJETOS DE EXTENSAO

Documentos referentes os projetos de extensdo, com acdo processual e continua de carater educativo, social, cultural
cientifico ou tecnoldgico, com objetivo especifico e prazo determinado. Solicitagdes de bolsa de ensino de graduagao, pds-
graduacdo stricto sensu e lato sensu, classificar no codigo 125.63 e nas subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6,
respectivamente.

331 PROPOSICAO
Documentos referentes a apresentagdo da proposta, objetivos, justificativa, metodologia, equipe de trabalho,
cronograma, orcamentos, pareceres de aprovacdo e autorizacdo dos 6rgdos competentes e registro do
projeto de extensdo.

332 AVALIACAO. RESULTADOS

Relatérios parciais e finais e os produtos resultantes da execu¢do do projeto.
340 CURSOS DE EXTENSAO
341 PROPOSICAO

Documentos referentes a apresenta¢do da proposta, objetivos, justificativa, metodologia, equipe de trabalho,
cronograma, orcamentos, pareceres de aprovacdo e autorizagdo dos 6rgdos competentes, registro,
regulamento do curso, estrutura curricular, carga horéria, nimero de vagas, critérios de selecdo e avaliagdo
dos alunos, apostilas dos cursos de extensao.

342 DIVULGACAO
Documentos de carater promocional como folders, cartazes, jornais, folhetos e anuncios.

343 INSCRICAO

344 FREQUENCIA
345 EMISSAO DE CERTIFICADO
346 AVALIACAO. RESULTADOS
Relatérios parciais e finais resultantes da execugdo dos cursos.
350 EVENTOS DE EXTENSAO

Documentos referentes as atividades de curta duragdo como seminarios, exposic¢des, congressos, foruns, semanas,
espetaculos, jogos e competicBes esportivas, olimpiadas, festivais ou equivalentes que contribuem para a disseminacéo do
conhecimento gerado pelas agdes de extensao.

351 PROPOSICAO
Documentos referentes a apresentacdo da proposta, objetivos, justificativa, metodologia, planejamento e
programacéo, equipe de trabalho, cronograma, orcamentos, pareceres de aprovacao e autorizagdo dos
Orgaos competentes, registro do evento de extensdo, regulamentos dos eventos, carga horaria e nimero de
vagas.

352 DIVULGACAO
Documentos de carater promocional como folders, cartazes, jornais, folhetos e andncios.

353 INSCRICAO

354 FREQUENCIA
Documentos referentes a frequéncia de participante, bem como o termo de responsabilidade dos alunos
menores de idade e ficha de treinamento dos atletas, quando for o caso.

355 EMISSAO DE CERTIFICADO
documentos referentes a expedigdo, registro e controle da entrega do certificado.
356 AVALIACAO. RESULTADOS

Relatérios parciais e finais e os produtos resultantes da execugdo do evento.

360 PRESTACAO DE SERVICO
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
Documentos referentes a apresentacédo da proposta, objetivos, justificativa, metodologia, equipe de trabalho,



cronograma, orgamentos, pareceres de aprovagao, autorizagdo dos 6rgaos competentes e registro da
prestacéo de servico.

362 AVALIACAO. RESULTADOS
Relatérios parciais e finais e os produtos resultantes da execucgdo da prestacéo do servigo.

370 DIFUSAO E DIVULGACAO DA PRODUCAO ACADEMICA
Documentos referentes as publicacdes e aos produtos académicos decorrentes das a¢des de extensdo para difuséo e
divulgacéo cultural, cientifica ou tecnoldgica.

371 PROPOSICAO
Documentos referentes a apresentagdo da proposta, objetivos, justificativa, metodologia, equipe de trabalho,
cronograma, orgamentos, pareceres de aprovagdo e autorizagao dos drgdos competentes, registro da
producgdo académica.

372 AVALIA(;AO. RESULTADOS
Relatérios parciais e finais resultantes da producéo académica.

380 PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE EXTENSAO

Documentos referentes a cada etapa do desenvolvimento do programa. Solicitagdes de bolsa de ensino de graduacao, p6s-
graduacdo stricto sensu e lato sensu, classificar no cddigo 125.63 e nas subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6,
respectivamente.

381 PROCESSO DE SELECAO
Documentos referentes a inscri¢do do projeto pelo coordenador, os planos de trabalho, metodologia de
acompanhamento e de avaliagdo, bem como o julgamento e comunicagdo do resultado.

382 INSCRICAO E SELECAO DE BOLSISTAS
Termos de compromisso do coordenador e dos bolsistas, bem como os documentos referentes a substitui¢do
de bolsistas.

383 FREQUENCIA DE BOLSISTAS

Atestados de frequéncia, controle da expedicédo de certificados ou declara¢Ges de participagdo dos bolsistas
nos programas de bolsas de extens&o.

384 AVALIACAO. RESULTADOS
Relatérios parciais e finais resultantes da execug¢do dos programas de bolsa de extenséo.

390 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A EXTENSAO
A classificacdo de documentos nesta subclasse s6 devera ocorrer apds apreciacdo e aprovagao pelo Arquivo Nacional.

400 EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL (nio se aplica)

500 ASSISTENCIA ESTUDANTIL

510 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se documentos referentes a concep¢éo, organizacgao e desenvolvimento das a¢fes de assisténcia estudantil.

520 PROGRAMAS, CONVENIOS E PROJETOS DE CONCESSAO DE BENEFICIOS E AUXILIOS AOS
ALUNOS

Nas subdivisdes 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 Institui¢des Federais de Ensino Superior
(IFES), bem como aqueles referentes as agdes de concepgdo mais ampla, relacionadas a assisténcia estudantil e ao
desenvolvimento de atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

521 MORADIA ESTUDANTIL. MORADIA UNIVERSITARIA

521.1 PUBLICACAOQ. DIVULGACAO
Documentos referentes ao langamento do programa de moradia estudantil (editais), a
divulgacdo das vagas e dos critérios de selecéo.

521.2 INSCRICAOQ. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO
Documentos referentes a inscri¢do, ao estabelecimento de niveis ou categorias de
usuarios do beneficio e a avaliagdo socioecondmica do candidato, comprovante de
vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaragdo com visto da coordenagéo do
curso, termo de compromisso ou de ocupacéo e as listas de atualizacdo de
beneficiados e de renovagao do beneficio.

521.3 AVALIACAO
Documentos referentes as avaliagdes periodicas e permanentes do programa como 0s



522
522.1

522.2

522.3

523
523.1

523.2

523.3

524
524.1

524.2

524.3

525
525.1

525.2

525.3

ALIMENTACAO

TRANSPORTE

laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e
os relatorios parciais e finais.

PUBLICACAO. DIVULGACAO
Documentos referentes ao langamento do programa de alimentagdo (editais), a
divulgacdo das vagas e dos critérios de selegdo. 39

INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO

Documentos referentes a inscri¢édo, ao estabelecimento de niveis ou categorias de
usuérios do beneficio e & avaliagdo socioecondmica do candidato, comprovante de
vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaragédo com visto da coordenagéo do
curso, termo de compromisso e as listas de atualizagdo de beneficiados e de renovacdo
do beneficio.

AVALIACAO

Documentos referentes as avaliagdes periddicas e permanentes do programa como 0s
laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e
os relatorios parciais e finais.

PUBLICACAO. DIVULGACAO
Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de transporte (editais),
a divulgacéo das vagas e dos critérios de selecéo.

INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO

Documentos referentes a inscri¢do, ao estabelecimento de niveis ou categorias de
usuarios do beneficio e a avaliagdo socioeconémica do candidato, comprovante de
vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaragdo com visto da coordenacéo do
curso, termo de compromisso e as listas de atualizagdo de beneficiados e de renovagdo
do beneficio.

AVALIACAO

Documentos referentes as avaliag@es periddicas e permanentes do programa como 0s
laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e
os relatorios parciais e finais.

ASSISTENCIA A SAUDE FISICAE MENTAL (INCLUSIVE REDE CONVENIADA)

PUBLICACAO. DIVULGACAO
Documentos referentes ao langamento do programa de assisténcia a salde fisica e
mental (editais), a divulgacao das vagas e dos critérios de selecdo.

INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO

Documentos referentes a inscri¢do, ao estabelecimento de niveis ou categorias de
usudrios do beneficio e a avaliagdo socioecondmica do candidato, comprovante de
vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaragdo com visto da coordenacéo do curso,
termo de compromisso e as listas de atualizacdo de beneficiados e de renovacédo do
beneficio e encaminhamento para atendimento médico.

AVALIACAO

Documentos referentes as avaliagdes periodicas e permanentes da assisténcia médica
prestada pela prépria instituicéo e pela rede conveniada como os laudos técnicos, o
estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os relatorios
parciais e finais.

INCLUSAO SOCIO-EDUCACIONAL E DIGITAL

PUBLICACAO. DIVULGACAO
Documentos referentes ao langamento do programa de inclusao sécio-educacional e
digital (editais), a divulgacédo das vagas e dos critérios de selecdo.

INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO

Documentos referentes a inscri¢do, ao estabelecimento de niveis ou categorias de
usuarios do beneficio e a avaliagdo socioecondmica do candidato, comprovante de
vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaracdo com visto da coordenacao do curso,
termo de compromisso e as listas de atualizacdo de beneficiados e de renovagédo do
beneficio.

AVALIACAO



526
526.1

526.2

526.3

527
527.1

527.2

527.3

528
528.1

528.2

528.3

529

529.1

529.2

Documentos referentes as avaliagces periddicas e permanentes do programa como 0s
laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e
os relatorios parciais e finais.

CULTURA. ESPORTE

CRECHE

PUBLICACAO. DIVULGACAO
Documentos referentes ao langcamento do programa cultural e esportivo (editais), a
divulgacdo das vagas e dos critérios de selegao.

INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO

Documentos referentes a inscri¢do, ao estabelecimento de niveis ou categorias de
usuérios do beneficio e & avaliagdo socioecondmica do candidato, comprovante de
vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaragdo com visto da coordenagédo do curso,
termo de compromisso e as listas de atualiza¢do de beneficiados e de renovacédo do
beneficio.

AVALIACAO

Documentos referentes as avaliagdes periddicas e permanentes dos programas como 0s
laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e
os relatorios parciais e finais.

PUBLICACAO. DIVULGACAO
Documentos referentes ao langamento do programa de creche (editais), a divulgacéo das
vagas e dos critérios de selecéo.

INSCRICAOQ. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO

Documentos referentes a inscri¢do, ao estabelecimento de niveis ou categorias de
usuarios do beneficio e a avaliagdo socioeconémica do candidato, comprovante de
vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaragdo com visto da coordenagao do curso,
termo de compromisso e as listas de atualizagdo de beneficiados e de renovacédo do
beneficio.

AVALIACAO

Documentos referentes as avaliac@es periddicas e permanentes do programa como 0s
laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e
os relatdrios parciais e finais.

APOIO PEDAGOGICO

PUBLICACAO. DIVULGACAO
Documentos referentes ao langamento do programa de apoio pedagdgico (editais), a
divulgacdo das vagas e dos critérios de selegao.

INSCRICAOQ. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO

Documentos referentes a inscri¢do, ao estabelecimento de niveis ou categorias de
usuarios do beneficio e a avaliagdo socioecondmica do candidato, comprovante de
vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaragdo com visto da coordenacéo do curso,
termo de compromisso e as listas de atualizacdo de beneficiados e de renovacédo do
beneficio.

AVALIACAO

Documentos referentes as avaliagdes periddicas e permanentes do programa como 0s
laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e demandas e
os relatdrios parciais e finais.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PROGRAMAS, CONVENIOS E PROJETOS DE CONCESSAO
DE BENEFICIOS E AUXILIOS AOS ALUNOS.

ATENDIMENTO AOS PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS
Documentos referentes aos programas, convénios e projetos elaborados e desenvolvidos
para o fornecimento de condices basicas para o atendimento aos portadores de
necessidades especiais como deficiéncia motora, deficiéncia visual (cegos ou com baixa
visdo), deficiéncia auditiva, Transtorno de Asperger (transtorno invasivo de
desenvolvimento), transtorno do déficit de atencdo e hiperatividade, dislexia (transtorno
de aprendizagem), altas habilidades e superdotado.

AUXILIO PARA PARTICIPACAO E REALIZACAO DE EVENTOS
Documentos referentes ao fornecimento de ajuda de custo para a participagéo e
realizacdo de eventos.



529.3

529.4

529.5

529.51

529.52

529.53

ISENGCAO DE TAXAS ACADEMICAS
Documentos referentes a isengdo do pagamento da taxa de matricula e de outras taxas
académicas.

CONCESSAO DE MATERIAL DIDATICO
Documentos referentes ao fornecimento de material didatico como livros, apostilas e
copias de textos.

BOLSA AUXILIO
Documentos referentes a concessao de auxilio pecuniario.

PUBLICACAO. DIVULGACAO
Documentos referentes ao langamento da Bolsa Auxilio
(editais), a divulgacéo das vagas e dos critérios de selecéo.

INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAQ. RENOVACAO
Documentos referentes a inscri¢do e a avaliagdo
socioecondmica do candidato, comprovante de vinculo
(matricula), fotografia do aluno, declaracéo com visto da
coordenacgdo do curso, termo de compromisso e as listas de
atualizacéo de beneficiados e de renovacéo do beneficio.

AVALIACAO

Documentos referentes as avaliac@es periddicas e
permanentes do programa como os laudos técnicos, o
estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e
demandas e os relatorios parciais e finais.

590 Outros assuntos referentes a assisténcia estudantil
A classificacdo de documentos nesta subclasse s6 devera ocorrer ap6s apreciagdo e aprovacgao pelo Arquivo Nacional.



PARTE II

TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS



2. AVALTIACAO DE DOCUMENTOS

A avaliacdo é uma atividade vital como parte de um programa de gestdo arquivistica
de documentos, pois permite racionalizar o acumulo de documentos nas fases corrente e
intermedidria, facilitando os procedimentos de armazenamento, recuperagdo, preservacao e a
formacéo dos arquivos permanentes.

Avaliar demanda a realizacgdo de um processo de andlise dos documentos
arquivisticos, visando estabelecer prazos de guarda e a destinacdo, de acordo com os valores
primario e secundario que lhes sdo atribuidos. Os prazos de guarda e as a¢des de destinacdo
estdo formalizados nas Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo,
relativas as atividades-meio da Administracdo Federal e das atividades-fim das instituicoes
federais de ensino superior — IFES (Anexos A e B).

Para isso é fundamental que os documentos recebam tratamento técnico adequado e
normatizado, objetivando cumprirem com eficiéncia sua finalidade, autorizando, iniciando ou
regulamentando ac¢des, bem como sua funcdo de prova.

2.1 TEMPORALIDADE E DESTINACAO

Os prazos de guarda referem-se ao tempo necessario para o arquivamento dos
documentos nas fases corrente e intermediaria, visando atender, exclusivamente, as
necessidades da administracdo que os gerou, baseado em estimativas de uso. Nesse sentido,
nenhum documento deve ser conservado por tempo maior que 0 necessario.

A aplicacdo dos critérios de avaliacdo deve ser feita com base na Teoria das Trés
Idades e efetivar-se, primeiramente, nos arquivos correntes, a fim de se distinguirem os
documentos de valor eventual (de eliminacdo sumaéria) daqueles de valor probatdrio e/ou
informativo.

Deve-se considerar na avaliacdo os valores primario e secundario dos documentos:

Valor primario - refere-se ao valor do documento para atender aos fins pelo qual foi
produzido. Os documentos apenas com valor primario podem ser eliminados ap6s o
cumprimento do prazo de arquivamento estabelecido nas Tabelas de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo, relativas as atividades-meio da
Administracdo Federal e das atividades-fim das instituicbes federais de ensino
superior — IFES.

Valor secundario — refere-se ao valor do documento para atender outros fins que ndo
aqueles pelos quais foi criado. Os documentos com valor secundario apresentam
interesse cultural, cientifico, tecnologico ou histérico. Devem ser preservados em
carater permanente, mesmo ja tendo cumprido suas finalidades primeiras.

Deve-se evitar a transferéncia para os arquivos intermediarios de documentos que ndo
tenham sido devidamente avaliados, pois as atividades de avaliacdo e selecdo nesses arquivos
sdo extremamente onerosas do ponto de vista técnico e gerencial.

A destinacdo dos documentos deve ser efetivada apos a atividade de selecdo, que
consiste na separacdao dos documentos de valor permanente daqueles passiveis de eliminagé&o,
mediante critérios e técnicas estabelecidos na tabela de temporalidade e destinacéo.



2.2 ARQUIVOS E COMISSOES SETORIAIS DE ARQUIVOS

A complexidade e a abrangéncia dos conhecimentos exigidos pelo processo de
avaliacdo, que implica no estabelecimento de critérios de valor, requerem a participacdo de
profissionais ligados a diversas areas do conhecimento, conforme estabelecido na legislacéo
vigente.

Cada Unidade organizacional da UFBA devera instituir a sua comissdo setorial de
arquivos, composta por profissionais ligados as atividades de arquivo, profissionais com
conhecimento da documentacdo produzida pelas areas finalisticas e servidores responsaveis
pela aplicacdo das Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo,
relativas as atividades-meio da Administracdo Federal e das atividades-fim das instituicoes
federais de ensino superior — IFES.

As comissdes setoriais de arquivos devem funcionar como agentes multiplicadores dos
procedimentos e normas de gestdo documental, no seu ambito de atuacéo, e, para isso devem
conhecer a producdo documental das atividades-fim, orientando a aplicacdo dos instrumentos
aprovados junto aos demais servidores.

As determinacOes sobre a destinacdo devem ser aplicadas aos documentos, de forma
sistematica, no curso das atividades rotineiras das unidades de trabalho, ndo devendo ser
implementadas em documentos que estejam com pendéncias, sob litigio ou investigacao.

As comissbes setoriais de arquivos, em consonancia com as diretrizes e politica
definidas pela Comissdo Permanente de Arquivo da UFBA cabera:

a) Planejar as operacdes de transferéncia de documentos entre 0s arquivos setoriais e 0
arquivo intermediario da Unidade: cronograma, funcionarios, transporte etc.;

B) Participar, junto com a CPARQ, do estabelecimento de critérios para orientar a selecéo
de amostras dos documentos destinados a eliminacdo, no seu ambito de atuacéo;

x) Acompanhar a transferéncia dos documentos para os arquivos intermediarios de suas
respectivas unidades ou para a CAD, quando couber, de acordo com os procedimentos
estabelecidos neste manual;

d) Planejar, seguindo as normas e manuais da Cparq, 0s procedimentos para 0
encaminhamento para reciclagem dos documentos destinados a eliminacéo, de acordo
com o estabelecido neste Manual;

€) Encaminhar a Cparq eventuais propostas de atualizacdo das Tabelas de Temporalidade
e Destinacdo de Documentos, decorrentes do exercicio das atividades-meio e
atividade-fim no seu campo de atuacgéo;

¢) Comunicar a Cparq a eventual existéncia de outros documentos arquivisticos
produzidos em decorréncia do exercicio de atividades-meio e de atividades-fim néo
indicados nas Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo,
relativas as atividades-meio da Administracdo Federal e das atividades-fim das
instituicOes federais de ensino superior — IFES, para sua incorporagdo, mediante
entendimentos com a Comissao Permanente de Arquivos da UFBA e com a Comissdo
do SubSiga do Ministério de Educagdo.

Recomenda-se que a avaliagdo seja realizada de acordo com um cronograma



estabelecido pelas comiss@es setoriais de arquivo e/ou pelos responsaveis pelos arquivos das
unidades, levando-se em conta as necessidades de cada area.

2.3 PROCEDIMENTOS PARA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

A transferéncia dos documentos dos arquivos correntes (setoriais) para 0 arquivo

intermediario deve ser realizada para uma area de armazenamento apropriada, sob controle da
unidade produtora, observando os seguintes procedimentos:

a)
b)

c)

d)

f)

para a

Reter os documentos no arquivo corrente (setorial) pelo prazo determinado na TTD;

Identificar os documentos com baixa frequéncia de uso que podem ser transferidos
para o arquivo intermediario da unidade;

Organizar os documentos em caixas-arquivo, separando o0s conjuntos documentais de
acordo com as atividades que os produziram e a classificacdo correspondente;

Colocar etiquetas contendo os seguintes dados: nome/sigla da unidade organizacional
responsavel pelos documentos, cddigo (de acordo com o Codigo de Classificacdo de
Documentos), data-limite, prazo e destinacdo, de acordo com o modelo constante do
Anexo A);

Elaborar o Termo de Transferéncia de Documentos, de acordo com o modelo
constante do Anexo B;

Transferir os documentos para o arquivo intermediario, quando for o caso, sob
responsabilidade da unidade produtora, acompanhados do Termo de Transferéncia de
Documentos;

A transferéncia dos documentos dos arquivos intermediarios das unidades produtoras
Coordenacdo de Arquivo e Documentacdo - CAD, quando couber, deve observar 0s

seguintes procedimentos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Reter os documentos no arquivo intermediério (setorial) pelo prazo determinado na
TTD;

Selecionar e dimensionar os documentos a serem transferidos, solicitando o espaco
para armazenamento dos mesmos;

Agendar com a CAD o periodo, equipe e transporte necessarios para a transferéncia
dos documentos;

Eliminar coOpias, minutas e outros documentos cujos originais tenham sido
classificados e ordenados para guarda;

Elaborar o Termo de Transferéncia de Documentos, de acordo com o modelo
constante do Anexo B, em duas vias;

Transferir os documentos para a CAD, acompanhados do Termo de Transferéncia de
Documentos;

Receber a segunda via do Termo de Transferéncia de Documentos devidamente
conferido e assinado pela CAD, quando for o caso.



2.4 PROCEDIMENTOS PARA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

A eliminacdo de documentos ocorrera apos concluido o processo de avaliacdo
conduzido pelas respectivas comissdes setoriais de arquivo e sera efetivada quando cumpridos
os procedimentos estabelecidos neste Manual, ap6s apreciacdo da Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos, que encaminhard a Cparg para as providéncias de autorizagdo do
Arquivo Nacional (Lei 8.159, Art. 9°).

A eliminag8o de documentos devera observar os seguintes procedimentos:

a)

b)

d)

f)

9)

Elaborar a Listagem de Eliminacdo de Documentos, de acordo com o modelo
constante do Anexo C, com 0 objetivo de registrar informacdes relativas aos
documentos a serem eliminados;

Obter aprovacao para eliminacdo dos documentos, atraves da CPAD /UFBA,
CPARg/ UFBA e Arquivo Nacional.

Elaborar o Termo de Eliminacéo de Documentos, de acordo com o modelo constante
do Anexo D, com o objetivo de registrar as informacdes relativas ao ato de
eliminacao;

Elaborar o Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos, de acordo com o
modelo constante do Anexo E, com o objetivo dar publicidade, em periodicos
oficiais, ao ato de eliminacdo dos acervos arquivisticos sob a sua guarda

A CPARqQ enviard para publicar no Diario Oficial da Unido os editais para
eliminacdo de documentos, decorrentes da aplicacdo da tabela de temporalidade,
consignando um prazo de 30 a 45 dias para possiveis manifestacdes ou, quando for
0 caso, possibilitar as partes interessadas requererem, as suas expensas, O
desentranhamento de documentos ou copias de pecas de processos.

Efetuar a eliminacdo dos documentos por meio de fragmentacdo manual ou
mecanica, com a supervisao de servidor autorizado;

Destruir todas as copias dos documentos eliminados, inclusive cépias de seguranca
e cOpias de preservacao, independente do suporte, quando a destinacdo final do
conjunto documental seja a eliminacéo;

2.5 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO, RELATIVA AS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRACAO FEDERAL

PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINACA OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDI O FINAL
ARIA

000 ADMINISTRACAO GERAL

001 MODERNIZACAO E REFORMA Enquanto 5 anos Guarda
ADMINISTRATIVA vigora permanente
PROJETOS, ESTUDOS E NORMAS

002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS 5 anos 9 anos Guarda

DE TRABALHO permanente

003 RELATORIOS DE ATIVIDADES 5 anos 9 anos Guarda Séo passiveis de eliminagdo




permanente

os relatérios cujas
informag6es encontram-se
recapituladas em outros.

004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. | Enquanto 10 anos Guarda

CONVENIOS vigora permanente

010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

NORMAS, REGULAMENTACOES, Enquanto 5 anos Guarda

DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, vigora permanente

ESTUDOS E/OU DECISOES DE

CARATER GERAL

010.1 REGISTRO NOS ORGAOS Enquanto Eliminago

COMPETENTES vigora

010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. |Enquanto 5 anos Guarda Os originais dos atos

ESTATUTOS. ORGANOGRAMAS. vigora permanente | publicados integrardo os

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

010.3 AEJDIENCIAS. DESPACHOS. 2 anos Eliminagéo

REUNIOES

011 COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS |4 anos 5 anos Eliminacdo

DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES

ATOS DE CRIA(;AO, ATAS, RELATORIOS 4 anos 5 anos Guarda

permanente

012 COMUNICACAO SOCIAL

012.1 RELACOES COM A IMPRENSA 1ano Eliminacéo

012.11 CREDENCIAMENTO DE Enquanto Eliminacéo

JORNALISTAS vigora

012.12 ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. 2 anos Eliminacéo Os documentos cujas

REPORTAGENS. EDITORIAIS informacoes reflitam a
politica do 6rgdo séo de
guarda permanente.

012.2 DIVULGACAO INTERNA 2 anos Eliminacéo

012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. 4 anos 10 anos Guarda

PUBLICIDADE permanente

019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES

A ORGANI-

ZACAO E FUNCIONAMENTO

019.01 INFORMACOES SOBRE O 2 anos Eliminacédo

ORGAO

020 PESSOAL

020.1 LEGISLACAO 5 Enquanto 5 anos Guarda E opcional a reproducio dos

NORMAS, REGULAMENTACOES, vigora permanente | documentos previamente ao

DIRETRIZES, ESTATUTOS, recolhimento, para que o

REGULAMENTOS, PROCEDIMENTOS, 6rgdo permanega com copias

ESTUDOS E/OU DECISOES DE para consulta.

CARATER GERAL

BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE 10 anos 10 anos Guarda

PESSOAL E DE SERVICO permanente

020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL Enquanto o Eliminacédo




(INCLUSIVE - servidor

CARTEIRA, CARTAO, CRACHA, permanecer

CREDENCIAL E PASSAPORTE

DIPLOMATICO)

020.3 OBRIGAGCOES TRABALHISTASE 5 anos 5 anos Eliminacéo

ESTATUTARIAS. RELACOES COM

ORGAOS NORMATIZADORES DA

ADMINISTRACAO PUBLICA. LEI DOS

2/3. RAIS

020.31 RELAGOES COM 0S 2 anos Eliminacéo Os documentos cujas

CONSELHOS PROFISSIONAIS informac6es possam originar
contenciosos administrativos
ou judiciais serdo
classificados nos assuntos
correspondentes ao seu
conteudo, cujos prazos e
destinagdo estéo
estabelecidos nesta tabela.

020.4 SINDICATOS. ACORDOS. 5 anos 5 anos Guarda

DISSIDIOS permanente

020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. |Enquanto o Eliminacdo | O prazo total de guarda dos

CADASTRO servidor documentos é de 100 anos,

permanecer independente do suporte.

Serdo transferidos ao arquivo
intermediario apds a saida do
servidor do 6rgéo.

021 RECRUTAMENTO E SELECAO

021.1 CANDIDATOS ACARGO E _ 2 anos Eliminacéo

EMPREGO PUBLICOS: INSCRICAO E

CURRICULUM VITAE

021.2 EXAMES DE SELECAO 6 anos Eliminacéo

(CONCURSOS PUBLICOS). PROVAS E

TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E

EXAMES MEDICOS

CONSTITUICAO DE BANCAS 6 anos 5 anos Guarda E opcional a selegdo por

EXAMINADORAS, EDITAIS, permanente | amostragem das provas dos

EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS, candidatos, segundo critérios

GABARITOS, RESULTADOS E estabelecidos pela Comissdo

RECURSOS Permanente de Avaliagéo.

022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

022.1 CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO)

022.11 PROMOVIDOS PELA 5 anos Eliminacéao

INSTITUICAO

PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, 5 anos 5 anos Guarda

PROGRAMAS, RELATORIOS FINAIS, permanente

EXEMPLARES UNICOS DE
EXERCICIOS, RELACAO DE
PARTICIPANTES, AVALIACAO E
CONTROLE DE EXPEDIGAO DE
CERTIFICADOS

022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

Para os documentos
comprobatérios de
participacdo utilizar os prazos
e a destinagdo dos
assentamentos individuais
020.5.

022.121 NO BRASIL 5 anos

Eliminacédo




022.122 NO EXTERIOR 5 anos
022.2 ESTAGIOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTAGIO)

022.21 PROMOVIDOS PELA
INSTITUICAO

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

5 anos

5 anos

5 anos

Eliminacdo

Eliminacdo

Guarda
permanente

022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS
INSTITUICOES

Para os documentos
comprobatérios de
participac&o utilizar os prazos
e a destinagdo dos
assentamentos individuais
020.5.

022.221 NO BRASIL 5 anos

Eliminacéao

022.222 NO EXTERIOR 5 anos

Eliminacéo

022.9 OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES AAPERFEICOAMENTO E
TREINAMENTO

023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

023.01 ESTUDOS E PREVISAO DE
PESSOAL

023.02 CRIACAO, CLASSIFICACAO,
TRANSFORMAGAO, TRANSPOSICAO E
REMUNERAGAO DE CARGOS E
FUNCOES

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Este subgrupo sera
desenvolvido pelo 6rgdo de
acordo com a necessidade,
bem como a temporalidade e
destinacdo.

023.03 REESTRUTURAGCOES E
ALTERACOES SALARIAIS. ASCENSAO
E PROGRESSAO FUNCIONAL.
AVALIACAO DE DESEMPENHO.
ENQUADRAMENTO EQUIPARACAO,
REAJUSTE E REPOSICAO SALARIAL.
PROMOGCOES

5 anos

47 anos

Eliminacédo

023.1 MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

023.11 ADMISSAQ. APROVEITAMENTO.
CONTRATACAO. NOMEACAO.
READMISSAOQ. READAPTACAO.
RECONDUCAO. REINTEGRACAO.
REVERSAQO

023.12 DEMISSAO. DISPENSA.
EXONERACAO. RESCISAO
CONTRATUAL. FALECIMENTO

023.13 LOTACAO. REMOCAOQ.
TRANSFERENCIA. PERMUTA

5anos

5 anos

4 anos

47 anos

47 anos

5 anos

Eliminacédo

Eliminacéao

Eliminacéao

023.14 DESIGNACAO.
DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUIGAO.
SUBSTITUICAO.

5 anos

47 anos

Eliminacéao

023.15 REQUISICAQ. CESSAO 5 anos

47 anos

Eliminacédo

024 DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS

024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO.
FICHAS FINANCEIRAS

5 anos

95 anos

Eliminacdo




024.11 SALARIOS, VENCIMENTOS, 7 anos Eliminacéo

PROVENTOS E REMUNERACOES

024.111 SALARIO-FAMILIA 5 anos 19 anos Eliminacéo Para 0s casos especiais
previstos no Regime Juridico
Unico, o prazo total de
guarda para os documentos
referentes & concesséo de
salério-familia ser& de 100
anos.

024.112 ABONO OU PROVENTO 7 anos Eliminacéo

PROVISORIO

ABONO DE PERMANENCIAEM Até a Eliminacéo

SERVICO homologacédo

da
aposentadoria

024.119 OUTROS SALARIOS, 7 anos Eliminagéo

VENCIMENTOS, PROVENTOS E

REMUNERAGCOES

024.12 GRATIF[CA(;OES (INCLUSIVE

INCORPORACOES)

024.121 DE FUNCAO 5 anos 47 anos Eliminacéo

024.122 JETONS 7 anos Eliminacdo

024.123 CARGOS EM COMISSAO 5 anos 47 anos Eliminacdo

024.124 NATALINAS (DECIMO 7 anos Eliminacéo

TERCEIRO SALARIO)

024.129 OUTRAS GRATIFICACOES 5 anos 47 anos Eliminacéo

024.13 ADICIONAIS

024.131 TEMPO DE SERVICO 5 anos 47 anos Eliminacéo

(ANUENIOS, (BIENIOS E

QUINQUENIOS)

024.132 NOTURNO 5 anos 47 anos Eliminacédo

024.133 PERICULOSIDADE 5 anos 47 anos Eliminacéo

024.134 INSALUBRIDADE 5 anos 47 anos Eliminacéo

024.135 ATIVIDADES PENOSAS 5 anos 47 anos Eliminacédo

024.136 SERVICOS EXTRAORDINARIOS | 5 anos 47 anos Eliminacédo

(HORAS EXTRAS)

024.137 FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E 7 anos Eliminacéo

ABONO PECUNIARIO

024.139 OUTROS ADICIONAIS 5 anos 47 anos Eliminacéo

024.14 DESCONTOS

024.141 CONTRIBUICAO SINDICAL DO 7 anos Eliminacéo

SERVIDOR

024.142 CONTRIBUICAO PARA O 5 anos 47 anos Eliminacéo

PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL

024.143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO 7 anos Eliminacéo

NA FONTE (IRRF)

024.144 PENSOES ALIMENTICIAS 5 anos 95 anos Eliminacédo

024.145 CONSIGNACOES 7 anos Eliminacédo

024.149 OUTROS DESCONTOS 7 anos Eliminacéo

024.15 ENCARGOS PATRONAIS.




RECOLHIMENTOS

024.151 PROGRAMA DE FORMACAO 5 anos 5 anos Eliminacéo
DO PATRIMONIO DO SERVIDOR
PUBLICO (PASEP). PROGRAMA DE
INTEGRA-CAO SOCIAL (PIS)
024.152 FUNDO DE GARANTIAPOR 5 anos 47 anos Eliminacéo
TEMPO DE SERVICO (FGTS)
024.153 CONTRIBUICAO SINDICAL DO | 7 anos Eliminacéo
EMPREGADOR
024.154 CONTRIBUICAO PARA O 5 anos 95 anos Eliminacéo
PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
(INCLUSIVE CONTRIBUICOES
ANTERIORES)
024.155 SALARIO MATERNIDADE 7 anos Eliminacéo
024.156 IMPOSTO DE RENDA 7 anos Eliminacdo
024.2 FERIAS 7 anos Eliminacio
024.3 LICENCAS 5 anos 47 anos Eliminacéo
ACIDENTE EM SERVICO. ADOTANTE.
AFASTAMENTO DO
CONJUGE/COMPANHEIRO. ATIVIDADE
POLITICA. CAPACITACAO
PROFISSIONAL. DESEMPENHO DE
MANDATO CLASSISTA. DOENCAEM
PESSOA DA FAMiL[A. GESTANTE.
PATERNIDADE. PREMIO POR
ASSIDUIDADE. SERVICO MILITAR.
TRATAMENTO DE INTERESSES
PARTICULARES. TRATAMENTO DE
SAUDE (INCLUSIVE PERICIA MEDICA).
024.4 AFASTAMENTOS PARA DEPOR, 5 anos 47 anos Eliminacédo
PARA EXERCER MANDATO ELETIVO,
PARA SERVIR AO TRIBUNAL
REGIONAL ELEITORAL (TRE), PARA
SERVIR COMO JURADO. SUSPENSAO
DE CONTRATO DE TRABALHO (CLT)
024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS
024.51 MUDANGA DE DOMICILIO DE Até 5anos a Eliminacéo
SERVIDORES aprovacdo contar da data
das contas de aprovacgdo
das contas
024.52 LOCOMOCAO Até 5anosa Eliminacédo
aprovacéo contar da data
das contas de aprovagao
das contas
024.59 OUTROS REEMBOLSOS Até 5anos a Eliminacéo
aprovacéo contar da data
das contas de aprovacgdo
das contas
024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS
024.91 CONCESSOES. 5 anos 47 anos Eliminacédo

ALISTAMENTO ELEITORAL.
CASAMENTO (GALA). DOAGAO DE
SANGUE. FALECIMENTO DE
FAMILIARES (NOJO). HORARIO
ESPECIAL PARA SERVIDOR
ESTUDANTE. HORARIO ESPECIAL
PARA SERVIDOR PORTADOR DE




DEFICIENCIA.

024.92 AUXILIOS Até
ALIMENTACAO/REFEICAOQ. aprovagio
ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR / CRECHE. das contas
FARDAMENTO / UNIFORME.

MORADIA. VALE-TRANSPORTE

5anos a
contar da data
de aprovacéo
das contas

Eliminacdo

025 APURAGCAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR

025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS.
INQUERITOS

025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES 5 anos 95 anos Guarda
permanente
025.12 PENALIDADES DISCIPLINARES 5 anos 95 anos Guarda
permanente
026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
026.01 PREVIDENCIA PRIVADA 5 anos 47 anos Eliminacdo
026.1 BENEFICIOS
026.11 SEGUROS Até 5anosa Eliminacdo
aprovacdo contar da data
das contas de aprovagdo
das contas
026.12 AUXILIOS. ACIDENTE. DOENCA. | Até 5 anos a Eliminacéo
FUNERAL. NATALIDADE aprovacao contar da data
das contas de aprovagédo
das contas
RECLUSAO 5 anos 47 anos Eliminacéo
026.13 APOSENTADORIA 5 anos 95 anos Eliminacéo
026.131 CONTAGEM E AVERBACAO DE | Atéa Eliminacdo
TEMPO DE SERVICO homologacédo
da
aposentadoria
026.132 PENSOES: PROVISORIAE Enquanto 5 anos Eliminagéo
TEMPORARIA vigora
PENSAO VITALICIA 5 anos 95 anos Eliminacéo
026.19 OUTROS BENEFICIOS
026.191 ADIANTAMENTOS E Até quitagdo 5 anos Eliminacédo
EMPRESTIMOS A SERVIDORES da divida
026.192 ASSISTENCIA A SAUDE Até 5anosa Eliminagao
(INCLUSIVE PLANOS DE SAUDE) aprovacéo contar da data
das contas de aprovagao
das contas
PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR 5 anos 95 anos Eliminagio
026.193 AQUISICAO DE IMOVEIS Até quitagio | 5 anos Eliminacéo
da divida
026.194 OCUPACAO DE PROPRIOS DA | Enquanto 5 anos Eliminacédo
UNIAO permanece a
ocupacdo
026.195 TRANSPORTES PARA 2 anos Eliminacédo
SERVIDORES
026.2 HIGIENE E SEGURANGCA DO 2 anos Eliminacéo
TRABALHO
026.21 PREVENCAO DE ACIDENTES DE | 5 anos 47 anos Eliminacéo




TRABALHO

COMISSAO INTERNA DE PREVENGCAO DE ACIDENTES (CIPA)

CRIACAO, DESIGNACAO, PROPOSTAS, 3 anos

RELATORIOS E ATAS

026.22 REFEITORIOS, CANTINAS E
COPAS (FORNECIMENTO DE
REFEICOES)

2 anos

5 anos

Guarda
permanente

Eliminacdo

026.23 INSPECOES PERIODICAS DE 5 anos

SAUDE

Eliminacéo

029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE_
(INCLUSIVE ESCALA DE PLANTAO)

029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA.
LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE
PONTO, ABONO DE FALTAS,
CUMPRIMENTO DE HORAS EXTRAS

029.2MISSOES FORA DA SEDE.
VIAGENS ASERVICO

2 anos

5 anos

47 anos

Eliminacéo

Eliminacéo

029.21 NO PAIS. AJUDAS DE CUSTO. Até

5anos a

Eliminacéo

Os relatdrios técnicos de

DIARIAS. PASSAGENS (INCLUSIVE aprovacao contar da data viagem estardo classificados

DEVOLUCAO). PRESTACOES DE das contas de aprovagdo no assunto correspondente ao

CONTAS. RELATORIOS DE VIAGEM das contas seu conteddo, cujos prazos e
destinagdo estéo
estabelecidos nesta tabela.

029.22 NO EXTERIOR (AFASTAMENTO

DO PAIS)

029.221 SEM ONUS PARA A 7 anos Eliminacdo Os relatérios técnicos de

INSTITUICAO viagem estardo classificados
no assunto correspondente ao
seu conteddo, cujos prazos e
destinacéo estéo
estabelecidos nesta tabela.

029.222 COM ONUS PARA A Até 5 anos a Eliminacdo | Os relatdrios técnicos de

INSTITUICAO. AUTORIZACAOQ DE aprovacéo contar da data viagem estardo classificados

AFASTAMENTO. DIARIAS (INCLUSIVE  das contas de aprovagao no assunto correspondente ao

COMPRA DE MOEDA ESTRANGEIRA). das contas seu conteudo, cujos prazos e

LISTA DE PARTICIPANTES (NO CASO destinagdo estdo

DE COMITIVAS E DELEGACOES). estabelecidos nesta tabela.

PASSAGENS. PASSAPORTES.

PRESTAGCOES DE CONTAS.

RELATORIOS DE VIAGEM. RESERVAS

DE HOTEL

029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS

029.31 PREMIOS. CONCESSAQ DE 5 anos 5 anos Guarda

MEDALHAS, DIPLOMAS DE HONRA AO permanente

MERITO E ELOGIOS

029.4 DELEGACOES DE COMPETENCIA. Enquanto 5 anos Eliminacdo | Quanto aos documentos

PROCURACAO vigora referentes aos ordenadores de
despesas, utilizar o prazo dos
documentos financeiros (Até
aprovacdo das contas + 5
anos a contar da data de
aprovacao das contas e
eliminacéo).

029.5 SERVICOS PROFISSIONAIS Enquanto Eliminagdo | O prazo total de guarda dos

TRANSITORIOS: AUTONOMOS E vigora a

documentos é de 52 anos.




COLABORADORES (INCLUSIVE

prestagdo do

LICITACOES) Servigo

029.6 A(;f)ESjRABALHISTAS. Até o transito ' 5 anos Guarda

RECLAMAGCOES TRABALHISTAS em julgado permanente

029.7 MOVIMENTOS 5 anos 5 anos Guarda

REIVINDICA~TORIOS: GREVES E permanente

PARALISACOES

030 MATERIAL.

NORMAS, REGULAMENTACOES, Enquanto 5 anos Guarda

DIRETRIZES, PROCEDI-MENTOS, vigora permanente

ESTUDOS E/OU DECISOES DE

CARATER GERAL

030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES | 5 anos Eliminacéo

031 ESPECIFJCA(;AO. PANDRONIZAQAO. 2 anos Eliminagéo

CODIFICACAO. PREVISAO.

CATALOGO. IDENTIFICACAO.

CLASSIFICACAO (INCLUSIVE

AMOSTRAS)

032 REQUISICAO E CONTROLE DE 1ano Eliminacéo

SERVICOS REPROGRAFICOS

(INCLUSIVE ASSINATURAS

AUTORIZADAS E REPRODUCOES DE

FORMULARIOS)

033 AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES)

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

033.11 COMPRA (INCLUSIVE COMPRA  Até 5 anos a Eliminacéo

POR IMPORTACAO) aprovacdo contar da data

das contas de aprovagdo
das contas
033.12 ALUGUEL. COMODATO. Até 5anos a Eliminacéo
LEASING aprovacao contar da data
das contas de aprovagao
das contas
033.13 EMPRESTIMO. CESSAO Enquanto 5 anos Eliminacédo Para transa¢Bes que
vigora envolvam pagamentos de
despesas pendentes, utilizar
prazos para documentos
financeiros (Até aprovacao
das contas + 5 anos a contar
da data de aprovagéo das
contas e eliminag&o).
DOACAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacéao Para transagdes que

envolvam pagamentos de
despesas pendentes, utilizar
prazos para documentos
financeiros (Até aprovacédo
das contas + 5 anos a contar
da data de aprovacéo das
contas e eliminagdo).

033.2 MATERIAL DE CONSUMO

Os documentos referentes a
material ndo adquirido
deverdo ser eliminados apés
1 ano.




033.21 COMPRA Até 5anosa Eliminacdo
aprovacéo contar da data
das contas de aprovacéo
das contas
033.22 CESSAO. DOACAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminago
033.23 CONFECCAO DE IMPRESSOS Até 5anos a Eliminacéo
aprovacéao contar da data
das contas de aprovagéo
das contas
034 MOVIMENTAGAOQ DE MATERIAL Para os documentos
(PERMANENTE E DE CONSUMO) referentes a produtos e
insumos quimicos e outras
substancias entorpecentes,
observar os prazos da
legislagdo especifica vigente.
034.01 TERMOS DE Até 5 anos a Eliminacéo
RESPONSABILIDADE (INCLUSIVE aprovacao contar da data
RMB OU RMBM) das contas de aprovacgao
das contas
034.1 CONTROLE DE ESTOQUE 2 anos Eliminacdo Para os documentos
(INCLUSIVE REQUISICAO, referentes a produtos e
DISTRIBUICAO E RMA) insumos quimicos e outras
substancias entorpecentes,
observar 0s prazos da
legislagdo especifica vigente.
034.2 EXTRAVIO. ROUBO. Até a 5 anos Eliminacédo Para os documentos
DESAPARECIMENTO conclusdo do referentes a produtos e
caso insumos quimicos e outras
substancias entorpecentes,
observar os prazos da
legislagdo especifica vigente.
034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL 2 anos Eliminacéo Para os documentos
referentes a produtos e
insumos quimicos e outras
substancias entorpecentes,
observar os prazos da
legislaco especifica vigente.
034.4 AUTORIZACAO DE SAIDA DE 1ano Eliminagdo  Para os documentos
MATERIAL referentes a produtos e
insumos quimicos e outras
substancias entorpecentes,
observar 0s prazos da
legislagdo especifica vigente.
034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL 2 anos Eliminacédo Para os documentos
AO DEPOSITO referentes a produtos e
insumos quimicos e outras
substancias entorpecentes,
observar os prazos da
legislagdo especifica vigente.
035 ALIENACAO. BAIXA (MATERIAL
PERMANENTE E DE CONSUMO)
035.1 VENDA (INCLUSIVE LEILAO) Até 5anos a Eliminacéo
aprovacdo contar da data
das contas de aprovacgdo

das contas




035.2 CESSAOQ. DOAGAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacéo Para transaces que
envolvam pagamentos de
despesas pendentes, utilizar
prazos para documentos
financeiros (Até aprovagéo
das contas + 5 anos a contar
da data de aprovacéo das
contas e eliminagéo).

036 INSTALACAO E MANUTENCAO

036.1 REQUISICAO E CONTRATACAO  Até 5anos a Eliminacéo

DE SERVICOS (INCLUSIVE aprovacéao contar da data

LICITACOES) das contas de aprovagéo

das contas

036.2 SERVICOS EXECUTADOS EM 1ano Eliminacéo

OFICINAS DO ORGAO

037 INVENTARIO

037.1 MATERIAL PERMANENTE Até 5 anos a Guarda

aprovacéo contar da data permanente
das contas de aprovacgao
das contas

037.2 MATERIAL DE CONSUMO Até 5anos a Eliminacéo

aprovacao contar da data
das contas de aprovagdo
das contas

039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

040 PATRIMONIO

NORMAS, REGULAMENTA(;C)ES, Enquanto 5 anos Guarda

DIRETRIZES, PROCEDI:MENTOS, vigora permanente
ESTUDOS E/OU DECISOES DE
CARATER GERAL

041 BENS IMOVEIS. PROJETOS, 3 anos 5 anos Guarda E opcional a reproducio dos

PLANTAS E ESCRITURAS permanente | documentos previamente ao
recolhimento, para que o
Orgdo permaneca com copias
para consulta.

041.01 FORNECIMENTO E i Os documentos que ndo

MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS envolvem pagamentos serdo
eliminados ap6s 1 ano.

041.011 AGUAE ESGOTO Até 5anos a Eliminagio

aprovacéo contar da data
das contas de aprovagao
das contas

041.012 GAS Até 5anosa Eliminagéo

aprovacdo contar da data
das contas de aprovacgdo
das contas

041.013 LUZ E FORCA Até 5anosa Eliminacédo

aprovacéo contar da data
das contas de aprovagcéo
das contas

041.02 COMIS§AO INTERNA DE 2 anos Eliminacéo

CONSERVAGCAO DE ENERGIA (CICE)

CRIACAO, DESIGNAGAO, PROPOSTAS 3 anos 5 anos Guarda

DE REDUCAO DE GASTOS COM permanente

ENERGIA, RELATORIOS E ATAS




041.03 CONDOMINIO Até 5anosa Eliminacdo
aprovacéo contar da data
das contas de aprovacéo
das contas
041.1 AQUISICAO
041.11 COMPRA Até 5anos a Guarda
aprovacao contar da data | permanente
das contas de aprovagéo
das contas
041.12 CESSAO 4 anos 5 anos Guarda Para transagOes que
permanente | envolvam pagamentos de
despesas pendentes, utilizar
prazos para documentos
financeiros (Até aprovacao
das contas + 5 anos a contar
da data da aprovacéo das
contas e guarda permanente).
041.13 DOACAO 4 anos 5 anos Guarda Para transagBes que
permanente | envolvam pagamentos de
despesas pendentes, utilizar
prazos para documentos
financeiros (Até aprovacao
das contas + 5 anos a contar
da data de aprovacéo das
contas e guarda permanente).
041.14 PERMUTA 4 anos 5 anos Guarda Para transagdes que
permanente | envolvam pagamentos de
despesas pendentes, utilizar
prazos para documentos
financeiros (Até aprovacao
das contas + 5 anos a contar
da data de aprovagdo das
contas e guarda permanente).
041.15 LOCAGAO. ARRENDAMENTO. Até 5anos a Eliminacéo
COMODATO aprovacdo contar da data
das contas de aprovagdo
das contas
041.2 ALIENACAO
041.21 VENDA Até 5anos a Guarda
aprovacéo contar da data permanente
das contas de aprovagao
das contas
041.22 CESSAO 4 anos 5 anos Guarda Para transagdes que
permanente | envolvam pagamentos de
despesas pendentes, utilizar
prazos para documentos
financeiros (Até aprovacédo
das contas + 5 anos a contar
da data de aprovacdo das
contas e guarda permanente).
041.23 DOACAO 4 anos 5 anos Guarda Para transagdes que
permanente | envolvam pagamentos de
despesas pendentes, utilizar
prazos para documentos
financeiros (Até aprovacédo
das contas + 5 anos a contar
da data de aprovacéo das
contas e guarda permanente).
041.24 PERMUTA 4 anos 5 anos Guarda Para transagdes que




permanente | envolvam pagamentos de
despesas pendentes, utilizar
prazos para documentos
financeiros (Até aprovacédo
das contas + 5 anos a contar
da data de aprovacéo das
contas e guarda permanente).
041.3 DESAPRQPRIA(;AO. Até 5anos a Guarda
REINTEGRACAO DE POSSE. aprovacao contar da data permanente
REIVINDICAGAO DE DOMINIO. das contas de aprovacéo
TOMBAMENTO das contas
041.4 OBRAS
041.41 REFORMA. RECUPERACAO. Até 5anos a Guarda
RESTAURACAO aprovacao contar da data | permanente
das contas de aprovagdo
das contas
041.42 CONSTRUCAO Até 5 anos a Guarda
aprovacao contar da data permanente
das contas de aprovagdo
das contas
041.5 SERVICOS DE MANUTEN(;AO Os documentos que ndo
(INCLUSIVE LICITACOES) envolvem pagamentos serdo
eliminados apds 1 ano.
041.51 MANUTENCAO DE Até 5anos a Eliminacéo
ELEVADORES aprovacao contar da data
das contas de aprovagdo
das contas
041.52 MANUTENCAO DE AR- Até 5anos a Eliminacédo
CONDICIONADO aprovacdo contar da data
das contas de aprovagao
das contas
041.53 MAN~UTENQAO DE Até 5anos a Eliminagéo
SUBESTACOES E GERADORES aprovacao contar da data
das contas de aprovagao
das contas
041.54 LIMPEZA. IMUNIZACAO. Até 5anos a Eliminacéo
DESINFESTACAO (INCLUSIVE PARA aprovacdo contar da data
JARDINS) das contas de aprovacgdo
das contas
041.59 OUTROS SERVICOS DE Este subgrupo sera
MANUTENCAO desenvolvido pelo 6rgédo de
acordo com a necessidade,
bem como a temporalidade e
destinagdo.
042 VEICULOS
042.1 AQgISIQAO (INCLUSIVE Para veiculos ndo adquiridos
LICITACOES) eliminar ap6s 1 ano.
042.11 COMPRA (INCLUSIVE COMPRA  Até 5anos a Eliminacéo
POR IMPORTACAO) aprovacdo contar da data
das contas de aprovacgdo
das contas
042.12 ALUGUEL Até 5anos a Eliminacéo
aprovacéo contar da data
das contas de aprovagéo
das contas
042.13 CESSAO. DOACAO. PERMUTA. 4 anos 5 anos Eliminacédo Para transagBes que

TRANSFERENCIA

envolvam pagamentos de




despesas pendentes, utilizar
prazos para documentos
financeiros (Até aprovacédo
das contas + 5 anos a contar
da data de aprovacéo das
contas e eliminagéo).

042.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. Até a 5 anos Eliminacéo
EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO alienacdo
042.3 ALI~ENACAO (INCLUSIVE
LICITACOES)
042.31 VENDA (INCLUSIVE LEILAQ) Até 5anos a Eliminacéo
aprovacéo contar da data
das contas de aprovacgao
das contas
042.32 CESSAAO. DOACAO. PERMUTA. 4 anos 5 anos Eliminacdo Para transagdes que
TRANSFERENCIA envolvam pagamentos de
despesas pendentes, utilizar
prazos para documentos
financeiros (Até aprovacéo
das contas + 5 anos a contar
da data de aprovacgdo das
contas e eliminag&o).
042.4 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. Até 5anos a Eliminacéo
MANUTENGCAO. REPARO aprovacao contar da data
das contas de aprovagédo
das contas
042.5 ACIDENTES. INFRACOES. Até 5anos a Eliminacédo Para acidentes com vitimas, o
MULTAS aprovacdo contar da data prazo total de guarda é de 20
das contas de aprovagdo anos.
das contas
042.9 OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A VEICULOS
042.91 CONTROLE DE USO DE 2 anos Eliminacdo
VEICULOS
042.911 REQUISICAO 2 anos Eliminacdo
042.912 AUTOR[ZA(;AO PARA USO 2 anos Eliminacéo
FORA DO HORARIO DE EXPEDIENTE
042.913 ESTACIONAMENTO. GARAGEM 2 anos Eliminacédo
043 BENS SEMOVENTES A temporalidade e destinacdo
serdo estabelecidas pelo
o6rgao de acordo com a
necessidade.
044 INVENTARIO (INCLUSIVE RMBI) Até 5anos a Guarda
aprovacéo contar da data permanente
das contas de aprovagao
das contas
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES
APATRIMONIO
049.1 GUARDA E SEGURANCA 2 anos Eliminacédo
049.11 SERVICOS DE VIGILANCIA Até 5anosa Eliminacédo Os documentos que ndo
aprovacdo contar da data envolvem pagamentos serdo
das contas de aprovacgao eliminados ap6s 1 ano.
das contas
049.12 SEGUROS (INCLUSIVE DE Até 5anos a Eliminacdo | Os documentos que ndo
VEICULOS) aprovacéao contar da data envolvem pagamentos serdo
das contas de aprovagéo eliminados apds 1 ano.




das contas

049.13 PREVENCAO DE INCENDIO 2 anos Eliminagfo
TREINAMENTO DE PESSOAL,
INSTALACAO E MANUTENCAO DE
EXTINTORES, INSPECOES PERIODICAS
CONﬁTITUI(;AO DE BRIGADAS DE 4 anos 5 anos Guarda
INCENDIO, PLANOS, PROJETOS E permanente
RELATORIOS
049.14 SINISTRO Até a 5 anos Eliminacéo
concluséo do
caso
049.15 CONTROLE DE PORTARIA 2 anos Eliminacéo
REGISTRO DE OCORRENCIAS 5 anos 5 anos Eliminacdo
049.2 MUDANGCAS
049.21 PARA OUTROS IMOVEIS Até 5anos a Eliminacéo
aprovacdo contar da data
das contas de aprovagao
das contas
049.22 DENTRO DO MESMO IMOVEL Até 5 anos a Eliminagdo | Os documentos que ndo
aprovacao contar da data envolvem pagamentos seréo
das contas de aprovagdo eliminados ap6s 1 ano.
das contas
049.3 USO DE DEPENDENCIAS 2 anos Eliminacéo
050 ORCAMENTO E FINANCAS
NORMAS, REGULAMENTACOES, Enquanto 5 anos Guarda
DIRETRIZES, PROCEDI-MENTOS, vigora permanente
ESTUDOS E/OU DECISOES DE
CARATER GERAL
050.1 AUDITORIA Até 5anos a Guarda
aprovacdo contar da data | permanente
das contas de aprovagdo
das contas
051 ORCAMENTO
051.1 PROGRAMAGAO
ORCAMENTARIA
051.11 PREVISAO ORCAMENTARIA 2 anos Eliminacéo
051.12 PROPOSTA ORCAMENTARIA 5 anos 5 anos Guarda
permanente
051.13 QUADRO DE DETALHAMENTO | 2 anos Eliminacéo
DE DESPESA (QDD)
051.14 CREDITOS ADICIONAIS. 5 anos 5 anos Guarda
CREDITO SUPLEMENTAR. CREDITO permanente
ESPECIAL. CREDITO
EXTRAORDINARIO
051.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA
051.21 DESCENTRALIZAQAO DE Até 5anosa Eliminacédo
RECURSOS (DISTRIBUICAO aprovacéo contar da data
ORCAMENTARIA) das contas de aprovagcéo
das contas
051.22 ACOMPANHAMENTO DE Até 5anos a Eliminacéo
DESPESA MENSAL (PESSOAL / DIVIDA) aprovacdo contar da data
das contas de aprovacgao

das contas




051.23 PLANO OPERATIVO. Até 5anosa Eliminacdo

CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO aprovacéo contar da data
das contas de aprovacéo
das contas

052FINANCAS

052.1 PROGRAMACAO FINANCEIRA DE | Até 5anos a Eliminacéo
DESEMBOLSO aprovacao contar da data
das contas de aprovagéo
das contas

052.2 EXECUCAO FINANCEIRA

052.21 RECEITA Até 5anos a Eliminacéo
aprovacao contar da data
das contas de aprovacgao

das contas

052.22 DESPESA Até 5anos a Eliminacdo
aprovacao contar da data
das contas de aprovagdo

das contas

053 FUNDOS ESPECIAIS Até 5 anos a Eliminacéo
aprovacao contar da data
das contas de aprovacgao

das contas
054 EST[MULOS FINANCEIROS E Até 5anos a Guarda
CREDITICIOS aprovacao contar da data | permanente
das contas de aprovacgao
das contas
055 OPERAGOES BANCARIAS
055.01 PAGAMENTOS EM MOEDA Até 5anos a Eliminacéo
ESTRANGEIRA aprovacdo contar da data
das contas de aprovagdo
das contas
055.1 CONTA UNICA (INCLUSIVE Até 5anosa Eliminacéo
ASSINATURAS AUTORIZADAS E aprovacao contar da data
EXTRATOS DE CONTAS) das contas de aprovagao
das contas
055.2 OUTRAS CONTAS: TIPOB,CeD  Até 5anos a Eliminagéo
(INCLUSIVE ASSINATURAS aprovacdo contar da data
AUTORIZADAS E EXTRATOS DE das contas de aprovacgdo
CONTAS) das contas
056 BALANCOS. BALANCETES Até 5 anos a Guarda

aprovacdo contar da data | permanente
das contas de aprovagao

das contas
057 TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO | Até 5anos a Guarda
DE CONTAS (INCLUSIVE PARECER DE | aprovagao contar da data | permanente
APROVAGCAO DAS CONTAS) das contas de aprovagao

das contas

059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES
A ORCAMENTO E FINANCAS

059.1 TRIBUTOS (IMPOSTS E TAXAS) Até 5anos a Eliminacéo
aprovacdo contar da data
das contas de aprovagéo

das contas

060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO

060.1 PUBLICACAO DE MATERIASNO  Até 5 anos a Eliminago
DIARIO OFICIAL aprovacéao contar da data




das contas

de aprovacgao

das contas
060.2 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS | 1 ano Eliminacdo
BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE
PESSOAL E DE SERVICO
060.3 PUBLICACAO DE MATERIASEM  Até 5 anos a Eliminagéo
OUTROS PERIODICOS aprovacao contar da data
das contas de aprovagéo

das contas

061 PRODUCAO EDITORIAL (INCLUSIVE EDICAO OU CO-EDICAO DE PUBLICACOES EM GERAL

PRODUZIDAS PELO ORGAO EM QUALQUER SUPORTE)

061.1 EDITORAGCAO. PROGRAMACAO  Até 5anos a Eliminagdo  Documentos que n&o
VISUAL aprovacao contar da data envolvem pagamentos serdo
das contas de aprovacgao eliminados apds 5 anos de
das contas arquivamento na fase
corrente.
061.2 DISTRIBUICAO. PROMOCAO. Até 5 anos a Eliminacdo | Documentos que n&o
DIVULGACAO aprovacao contar da data envolvem pagamentos seréo
das contas de aprovagdo eliminados ap6s 5 anos de

das contas arquivamento na fase
corrente.
062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (LIVROS, PERIODICOS, FOLHETOS E AUDIOVISUAIS)
062.01 NORMAS E MANUAIS Enquanto 5 anos Guarda
vigora permanente
062.1 AQUISICAO (NO BRASIL E NO Os documentos referentes a
EXTERIOR) material bibliogréfico ndo
adquirido serdo eliminados
apos 1 ano.
062.11 COMPRA (INCLUSIVE Até 5anosa Eliminacéo
ASSINATURAS DE PERIODICOS) aprovacdo contar da data
das contas de aprovagdo
das contas
062.12 DOACAO 4 anos 5 anos Eliminacdo | Para transagdes que
envolvam pagamentos de
despesas pendentes, utilizar
prazos para documentos
financeiros (Até aprovacéo
das contas + 5 anos a contar
da data de aprovacéo das
contas e eliminagdo).
062.13 PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacdo | Para transagdes que
envolvam pagamentos de
despesas pendentes, utilizar
prazos para documentos
financeiros (Até aprovacédo
das contas + 5 anos a contar
da data de aprovacéo das
contas e eliminagdo).
062.2 REGISTRO 2 anos Eliminacédo
062.3 CATALOQACAO. ~ 2 anos Eliminacédo
CLASSIFICACAO. INDEXACAO
062.4 REFERENCIAE CIRCULACAO 2 anos Eliminago
062.5 INVENTARIO Até 5 anos a Guarda
aprovacéo contar da data | permanente
das contas de aprovagéo

das contas




063 DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS

063.01 NORMAS E MANUAIS Enquanto 7 anos Guarda
vigora permanente
063.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. 4 anos Eliminacéo
LEVANTAMENTO. FLUXO
DIAGNOSTICO 5 anos 5 anos Guarda
permanente
063.2 PROTOCOLO: RECEPS;AO, 2 anos Eliminacéo
TRAMITAGCAO E EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS
063.3 ASSISTENCIA TECNICA 5 anos Eliminago
063.4 CLASSIFICACAO E 2 anos Eliminagéo
ARQUIVAMENTO
CODIGO DE CLASSIFICACAO DE Enquanto Eliminacdo O prazo total de guarda do
DOCUMENTOS vigora documento é de 100 anos,
devendo o 6rgdo permanecer
com um exemplar por igual
periodo. Um outro exemplar
devera compor o conjunto
documental NORMAS E
MANUAIS do subgrupo
063.01, seguindo a
temporalidade e destinacdo
previstas para 0 mesmo.
063.5 POLITICA DE ACESSO ACS 5 anos 5 anos Guarda
DOCUMENTOS permanente
063.51 CONSULTAS. EMPRESTIMOS 1 ano apos a Eliminacao
devolucéo
063.6 DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS
063.61 ANALISE. AVALIAGAO. 5 anos 5 anos Guarda
SELECAO permanente
TABELA DE TEMPORALIDADE Enquanto Eliminacédo O prazo total de guarda do
vigora documento é de 100 anos,
devendo o 6rgdo permanecer
com um exemplar por igual
periodo. Um outro exemplar
devera compor o conjunto
documental NORMAS E
MANUAIS do subgrupo
063.01, seguindo a
temporalidade e destinacéo
previstas para 0 mesmo.
063.62 ELIMINAGAO. TERMOS, 5 anos Guarda
LISTAGENS~E EDITAIS DE CIENCIA DE permanente
ELIMINACAO
063.63 TRANSFERENCIA.
RECOLHIMENTO
GUIAS E TERMOS DE B 5 anos Guarda
TRANSFERENCIA, GUIAS, RELACOES E permanente

TERMOS DE RECOLHIMENTO,

LISTAGENS DESCRITIVAS DO ACERVO

064 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA

A temporalidade e destinacdo
serdo estabelecidas de acordo
com as necessidades do
orgdo.

065 REPRODUGCAO DE DOCUMENTOS




ESTUDOS, PROJETOS E NORMAS Enquanto 5 anos Guarda
vigora permanente
066 CONSERVAGAO DE DOCUMENTOS
066.1 DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO Até 5anosa Eliminacéo Para documentos que ndo
aprovacéo contar da data envolvam pagamentos,
das contas de aprovagéo eliminar apds 2 anos.
das contas
066.2 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS | 2 anos Eliminacéo
066.3 RESTAURACAO DE Até 5anos a Eliminagdo  Para documentos que ndo
DOCUMENTOS (INCLUSIVE aprovacao contar da data envolvam pagamentos,
ENCADERNAGCAO) das contas de aprovagéo eliminar apds 2 anos.
das contas
067 INFORMATICA
067.1 PLANOS E PROJETOS Enquanto 5 anos Guarda
vigora permanente
067.2 PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES | Enquanto 5 anos Guarda
(INCLUSIVE LICENGAE REGISTRO DE | vigora permanente
USO E COMPRA)
067.21 MANUAIS TECNICOS Enquanto 5 anos Guarda
(EXEMPLARES UNICOS) vigora permanente
067.22 MANUAIS DO USUARIO Enquanto 5 anos Guarda
(EXEMPLARES UNICOS) vigora permanente
067.3 ASSISTENCIA TECNICA Até 5 anos a Eliminacdo | Para documentos que n&o
aprovacéo contar da data envolvam pagamentos,
das contas de aprovagao eliminar apds 2 anos.
das contas
069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES Este grupo sera
DOCUMENTAGCAO E INFORMACAO desenvolvido pelo 6rgéo de
acordo com a necessidade,
bem como a temporalidade e
destinacéo.
070 COMUNICACOES
NORMAS, REGULAMENTA(;C)ES, Enquanto 5 anos Guarda
DIRETRIZES, PROCEDIMEN-TOS, | vigora permanente
ESTUDOS E/OU DECISOES DE
CARATER GERAL
071 SERVICO POSTAL
071.1 SERVICOS DE ENTREGA
EXPRESSA
071.11 NACIONAL Até 5anos a Eliminacéo
aprovacdo contar da data
das contas de aprovacgdo
das contas
071.12 INTERNACIONAL Até 5anosa Eliminacédo
aprovacéo contar da data
das contas de aprovagcéo
das contas
071.2 SERVICOS DE COLETA, Até 5anos a Eliminacéo
TRANSPORTE E ENTREGA DE aprovacéo contar da data
CORRESPONDENCIA AGRUPADA — das contas de aprovacgao
MALOTE das contas
071.3 MALA OFICIAL Até 5anosa Eliminacédo
aprovacdo contar da data
das contas de aprovacgdo

das contas




071.9 OUTROS SERVIGCOS POSTAIS Até 5anos a Eliminacéo
aprovacéo contar da data
das contas de aprovagcéo
das contas
072 SERVIGO DE RADIO Até 5anosa Eliminacéo
aprovacao contar da data
das contas de aprovagéo
das contas
072.1 INSTALACAO. MANUTENCAO. Até 5 anos a Eliminago
REPARO aprovacéo contar da data
das contas de aprovacéo
das contas
073 SERVIGO DE TELEX Até 5anos a Eliminacéo
aprovacéo contar da data
das contas de aprovagdo
das contas
073.1 INSTALACAO. MANUTENCAO. Até 5 anos a Eliminago
REPARO aprovacao contar da data
das contas de aprovagdo
das contas
074 SERVIQO]ELEFONICO (INCLUSIVE |2 anos Eliminacéo
AUTORIZAGCAO PARA LIGACOES
INTERURBANAS). FAC-SIMILE (FAX)
074.1 INSTAL:AQAO. TRANSFERENCIA. | Até 5anos a Eliminacéo
MANUTENCAO. REPARO aprovacao contar da data
das contas de aprovagdo
das contas
074.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS  Enguanto Eliminacéo
Vigora
074.3 CONTAS TELEFONICAS Até 5anos a Eliminacédo
aprovacao contar da data
das contas de aprovagao
das contas
075 SERVICOS DE TRANSMISSAO DE Até 5anos a Eliminagéo
DADOS, VOZ E IMAGEM aprovacao contar da data
das contas de aprovagdo
das contas
079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES Este grupo sera desenvolvido
A COMUNICACOES pelo 6rgao de acordo com a
necessidade, bem como a
temporalidade e destinagdo.
090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AADMINISTRAQAO GERAL
091 ACOES JUDICIAIS 5 anos 95 anos Guarda
permanente
900 ASSUNTOS DIVERSOS
910 SOLENIDADES. COMEMORACOES. 1 ano Eliminacéo
HOMENAGENS
PLANEJAMENTO, PROGRAMA(;AO, 5 anos 5 anos Guarda
DISCURSOS, PALESTRAS E permanente
TRABALHOS APRESENTADOS POR
TECNICOS DO ORGAO
920 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. 1 ano Eliminacéo
SEMINARIOS. SIMPOSIOS.
ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS
DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS
PLANEJAMENTO, PROGRAMAGCAO, 5 anos 5 anos Guarda




DISCURSQOS, PALESTRAS E permanente

TRABALHOS APRESNENTADOS POR

TECNICOS DO ORGAO

930 FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. 1ano Eliminagfo

MOSTRAS FESTAS

PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, 5 anos 5 anos Guarda

DISCURSOS, PALESTRAS E permanente

TRABALHOS APRESENTADOS POR

TECNICOS DO ORGAO

CONCURSOS 1ano Eliminacéo

PLANEJAMENTO, NORMAS, EDITAIS, 5 anos 5 anos Guarda As normas deverao
HABILITACAO DOS CANDIDATOS, permanente | permanecer em fase corrente
JULGAMENTO DA BANCA, enguanto vigoram.
TRABALHQS CONCORRENTES,

PREMIACAO E RECURSOS

940 VISITAS E VISITANTES 1ano Eliminacdo

990 ASSUNTOS TRANSITORIOS

991 APRESENTACAO. 1ano Eliminago

RECOMENDACAO

992 COMUNICADOS E INFORMES 1ano Eliminacdo

993 AGRAD~ECIMI§NTOS. CONVITES. 1ano Eliminacdo

FELICITACOES. PESAMES

994 PRO'[ESTOS. REIVINDICACOES. 1ano Eliminacdo

SUGESTOES

995 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E 1ano Eliminacdo

INFORMACOES DIVERSAS

996 ASSOCIAQOES: CULTURAIS, DE lano Eliminacéo

AMIGOS E DE SERVIDORES




2.6 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO RELATIVO AS ATIVIDADES-FIM DAS IFES

PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINACA OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDI O FINAL
ARIA
100 ENSINO SUPERIOR
110 NORMATIZACAO. Enquanto - Guarda
REGULAMENTACAO vigora permanente
120 CURSOS DE GRADUACAO (INCLUSIVE NA MODALIDADE A DISTANCIA)

121 Concepgéo, organizacdo e funcionamento

dos cursos de g

raduacao

121.1 | Projeto pedagdgico dos cursos Enquanto - Guarda
vigora Permanente
121.2 | Criagdo de cursos. Conversdo de Até a 5 anos Guarda
cursos homologacéo Permanente
do ato
121.21 | Autorizacdo. Reconhecimento. Atéa 5 anos Guarda
Renovacéo de reconhecimento homologacéo Permanente
do ato
121.3 | Desativagéo de cursos. Extingdo de | Até a 5 anos Guarda
cursos homologacéo Permanente
do ato
122 Planejamento e organizagdo curricular
122.1 | Estrutura do curriculo (grade ou Enquanto - Guarda
matriz curricular) vigora Permanente
122.2 | Reformulag&o curricular Enquanto - Guarda
vigora Permanente
122.3 | Disciplinas: programas didaticos Enquanto - Guarda
vigora Permanente
122.31 | Oferta de disciplinas 2 anos - Eliminacéo
122.32 | Atividades complementares Enquanto - Guarda
vigora Permanente
123 Planejamento da atividade académica
123.1 | Calendério académico Enquanto - Guarda Guardar apenas um exemplar
vigora Permanente | de cada publicagdo.
123.2 | Agenda académica. Guia do Enquanto - Guarda Guardar apenas um exemplar
calouro. Guia do estudante. Manual | vigora Permanente | de cada publicagao.
do estudante
124 Colacéo de grau. Formatura 5 anos - Eliminacdo
124.1 | Termo ou ata de colagéo de grau 5 anos - Guarda
Permanente
125 Vida académica dos alunos dos cursos de graduacao
125.1 Ingresso
125.11 Processo de sele¢do (vestibular)
125.111| Planejamento. Orientacdes Até a 1 ano Guarda
homologacéo Permanente
do evento
125.112| Inscri¢Bes Até a 1ano Eliminagdo | *Aguardar o término da acéo,
homologacéo no caso de acéo judicial.
do evento*
125.113| Controle de aplicacdo de provas Até a 1 ano Eliminacdo | *Aguardar o término da acéo,
homologacéo no caso de agdo judicial.
do evento*
125.114| Correcéo de provas Até a 1ano Eliminagdo | *Aguardar o término da acéo,
homologacédo no caso de acéo judicial.
do evento*
125.115| Recursos Até a 1 ano Guarda *Aguardar o término da agdo,
homologacéo Permanente | no caso de acéo judicial.
do evento* Eliminar os documentos ap6s

2 anos do




125.116 | Resultados Até a 1ano Guarda *Aguardar o término da agéo,
homologacéo Permanente | no caso de acéo judicial.
do evento*

125.12 | Reingresso. Admissdo de graduado. |5 anos - Guarda Eliminar os documentos ap6s
Portador de diploma. Obtencdo de Permanente | 2 anos do indeferimento.
novo titulo

125.13 Transferéncia

125.131| Transferéncia voluntaria ou 5 anos - Guarda Eliminar os documentos ap6s
facultativa Permanente | 2 anos do indeferimento.

125.132| Transferéncia ex officio 5 anos - Guarda Permanente

125.14 | Reopcéo de curso. Mudanca de 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apds
curso. Transferéncia interna Permanente | 2 anos do indeferimento.

125.19 | Outras formas de ingresso : aluno | 5 anos - Guarda Eliminar os documentos ap6s
convénio rede publica, aluno Permanente |2 anos do indeferimento.
especial , aluno visitante ,
continuidade de estudos, mandado
judicial
matricula de cortesia, readmissédo,
refugiados politicos, reintegracéo,
revinculacéo

125.2 Registros académicos

125.21 | Matricula. Registro Enquantoo |5 anos Eliminacdo | Eliminar os documentos ap6s

aluno 2 anos do indeferimento.
mantiver o

vinculo com a

instituicdo de

ensino

125.22 | Inscrigdo em disciplinas. Matricula | Enquantoo |5 anos Eliminacdo | Eliminar os documentos ap6s

semestral em disciplina aluno 2 anos do indeferimento.
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino

125.23 | Isencdo de disciplinas. Dispensa de | Enquanto o |5 anos Eliminacdo | Eliminar os documentos ap6s
disciplinas. Aproveitamento de aluno 2 anos do indeferimento.
estudos mantiver o

vinculo com a
instituicdo de
ensino

125.24 Trancamento

125.241| Disciplina. Matricula parcial Enquantoo |5 anos Eliminacdo | Eliminar os documentos ap6s

aluno 2 anos do indeferimento.
mantiver o

vinculo com a

instituicdo de

ensino

125.242| Total de curso. Matricula total Enquantoo | 10 anos Eliminacédo

aluno
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino

125.25 Desligamento

125.251| Abandono de curso 5 anos 25 anos Eliminacdo

125.252| Jubilacéo 5 anos 25 anos Eliminacdo

125.253| Recusa de matricula 5 anos 25 anos Eliminagdo

125.26 |Prorrogacéo de prazo para 5 anos 25 anos Eliminacéo

conclusdo do curso

125.3 Avaliagdo académica

12531

Provas. Exames. Trabalhos
(inclusive verificacbes
suplementares)

Devolugdo ao
aluno ap6s o
registro das
notas

Eliminar os documentos ndo
devolvidos ap6s 1 ano do
registro das notas.




125.32 | Trabalho de concluséo de curso. Devolucdo ao |- Eliminacdo | Eliminar os documentos néo
Trabalho final de curso aluno apés o devolvidos apds 1 ano do
registro das registro das notas.
notas
125.321| Indicacdo, aceite e substituicdo de | Até o registro | 1 ano Eliminacdo
orientador e co-orientador das notas
125.322| Bancas examinadoras: indicagdo e | Até o registro | 1 ano Eliminagéo
atuacgéo das notas
125.323| Prorrogacéo de prazo para entrega e | Até o registro | 1 ano Eliminacéo
apresentacao das notas
125.33 | Registro de contetido programatico | 10 anos 10 anos Eliminacdo
ministrado, rendimento e frequéncia
125.34 | Distingéo académica e mérito 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apds
Permanente | 2 anos do indeferimento.
125.4 Documentagdo académica
125.41 | Historico escolar. Integralizacdo Enquantoo |5 anos Guarda Eliminar as versdes parciais,
curricular aluno Permanente | cujas informagdes encontram-
mantiver o se recapituladas na versao
vinculo com a integral do historico escolar
instituicdo de
ensino
125.42 | Emissdo de diploma
125.421| Expedicéo 5 anos 5 anos Eliminacdo | No caso das instituicdes de
ensino que utilizam os
assentamentos individuais
para formagdo do processo de
registro de diplomas, utilizar
0s prazos de guarda e a
destinacéo final dos
assentamentos individuais.
125.422| Registro 5 anos 5 anos Guarda A documentagdo de
Permanente | solicitacdo de registro de
diplomas das institui¢oes
particulares de ensino superior|
devera ser devolvida para as
mesmas apos o registro.
Eliminar os diplomas ndo
entregues 2 anos apos a
emisséo.
125.423| Apostila 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
125.424| Reconhecimento e revalidacéo 5 anos 5 anos Guarda Para os casos de
Permanente | indeferimento, a
documentacéo sera devolvida
ao requerente.
Eliminar os documentos néo
devolvidos apds 2 anos do
indeferimento.
125.425] Verificacdo de autenticidade 5 anos 5 anos Eliminacdo
125.43 | Assentamentos individuais dos Enquantoo | * Eliminacdo | *O prazo total de guarda dos
alunos (Dossiés dos alunos) aluno documentos é de 100 anos.
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino
125.5 Regime de exercicio domiciliar
125.51 | Aluna gestante Enquantoo |2 anos Eliminacédo
aluno
mantiver o
vinculo com a
instituicéo de
ensino
125.52 | Aluno portador de afeccoes, Enquantoo |2 anos Eliminacédo
infec¢des e traumatismos aluno




mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino
125.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatérios. Programas de iniciagdo a docéncia
125.61 | Monitorias 3 anos 2 anos Guarda
Permanente

125.611| Processo de sele¢do 3 anos 2 anos Eliminacéo

125.612| Indicacdo, aceite e substituicdo de | 3 anos 2 anos Eliminacéo
monitor e orientador

125.613| Avaliagéo 3 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatérios

Permanente | parciais, cujas informagdes
encontram-se recapituladas
nos relatorios finais.

125.62 | Estagios ndo obrigatdrios Enquantoo |2 anos Eliminacéo

aluno
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino
125.63 | Programas de iniciagdo & docéncia |3 anos 2 anos Guarda
Permanente

125.631| Processo de sele¢do 3 anos 2 anos Eliminacdo

125.632| Indicagdo, aceite e substituicdo de | 3 anos 2 anos Eliminacdo
bolsista e orientador

125.633| Avaliacdo 3 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatorios

Permanente | parciais, cujas informagdes
encontram-se recapituladas
nos relatérios finais.

125.64 | Frequéncia de monitores, estagiarios| 5 anos 47 anos Eliminacdo
e bolsistas

125.7 | Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. IntercAmbio

125.71 | Nacional Enquantoo |- Guarda Para os casos de

aluno Permanente | indeferimento, a

mantiver o documentacéo sera devolvida

vinculo com a ao requerente.

instituicéo de Eliminar os documentos néo

ensino devolvidos apds 2 anos do
indeferimento.

125.72 | Internacional Enquantoo |- Guarda Para os casos de

aluno Permanente | indeferimento, a

mantiver o documentacéo sera devolvida

vinculo com a ao requerente.

instituicéo de Eliminar os documentos néo

ensino devolvidos apds 2 anos do
indeferimento.

125.8 | Regime disciplinar dos alunos: Até a 10 anos Guarda A producgdo, manuseio,
penalidades (adverténcia ou conclusédo do Permanente | consulta, transmisséao,
repreensdo, suspensdo e expulsdo) | caso manutencéo e guarda de

dados, documentos e
informacdes relativos a vida
privada, a honra e a imagem
dos alunos deveréao observar
medidas especiais de
seguranca, conforme
legislacdo em vigor.

130 CURSOS DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU (INCLUSIVE NA MODALIDADE A DISTANCIA)

131 Concepcao, organizacdo e funcionamento dos cursos de pds-graduacao stricto sensu

131.1 | Projeto pedagdgico dos cursos Enquanto - Guarda

vigora Permanente

131.2 | Criacéo de cursos. Criacdo de Até a 5 anos Guarda
programas homologacéo Permanente

do ato

131.21 | Autorizacdo. Reconhecimento. Até a 5 anos Guarda




Renovagéo de reconhecimento homologacéo Permanente
do ato
131.3 | Desativacéo de cursos. Extingdo de | Até a 5 anos Guarda
cursos homologacéo Permanente
do ato
131.4 | Credenciamento para orientacéo 5 anos 10 anos Eliminacéo
132 Planejamento e organizagéo curricular
132.1 | Estrutura do curriculo (grade ou Enquanto - Guarda
matriz curricular) vigora Permanente
132.2 | Reformulagdo curricular (inclusive | Enquanto - Guarda
criacéo de novas areas de vigora Permanente
concentracéo)
132.3 | Disciplinas: programas didaticos Enquanto - Guarda
vigora Permanente
132.31 | Oferta de disciplinas 5 anos 5 anos Eliminacéo
133 Planejamento da atividade Enquanto - Guarda
académica vigora Permanente
134 Vida académica dos alunos dos cursos de pés-graduacdo stricto sensu
134.1 Ingresso
134.11 Processo de selecao
134.111 | Planejamento. Orientagdes Atéa 1ano Guarda
homologacéo Permanente
do evento
134.112| Inscrigdes Até a 1ano Eliminagcdo | *Aguardar o término da acéo,
homologacéo no caso de acdo judicial.
do evento*
134.113| Controle de aplicacéo de provas Atéa 1ano Eliminacdo | *Aguardar o término da agéo,
homologacéo no caso de acéo judicial.
do evento*
134.114| Correcéo de provas Até a 1 ano Eliminagdo | *Aguardar o término da acéo,
homologacéo no caso de agdo judicial.
do evento*
134.115| Recursos Até a 1 ano Guarda *Aguardar o término da agéo,
homologacéo Permanente | no caso de acéo judicial.
do evento* Eliminar os documentos ap6s
2 anos do indeferimento.
134.116| Resultados Até a - Guarda *Aguardar o término da acéo,
homologacéo Permanente | no caso de acéo judicial.
do evento* Eliminar os documentos ap6s
2 anos do indeferimento.
134.12 | Transferéncia 5 anos - Guarda Eliminar os documentos ap6s
Permanente | 2 anos do indeferimento.
134.13 | Mudanca de nivel Enquantoo |- Guarda Eliminar os documentos apds
aluno Permanente | 2 anos do indeferimento.
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino
134.19 | Outras formas de ingresso, aluno 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apds
especial, reintegracdo Permanente | 2 anos do indeferimento.
134.2 Registros académicos
134.21 | Matricula. Registro Enquantoo |5 anos Eliminacdo | Eliminar os documentos ap6s
aluno 2 anos do indeferimento.
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino
134.22 | Inscricdo em disciplinas. Matricula | Enquantoo |5 anos Eliminacdo | Eliminar os documentos ap6s
semestral em disciplina aluno 2 anos do indeferimento.
mantiver o

vinculo com a
instituicéo de
ensino




134.23 | Isencéo de disciplinas. Dispensade |Enquantoo |5 anos Eliminacdo | Eliminar os documentos ap6s
disciplinas. Aproveitamento de aluno 2 anos do indeferimento.
estudos mantiver o
vinculo com a
instituicéo de
ensino
134.24 Trancamento
134.241| Disciplina. Matricula parcial Enquantoo |5 anos Eliminacdo | Eliminar os documentos ap6s
aluno 2 anos do indeferimento
mantiver o
vinculo com a
instituicéo de
ensino
134.242| Total de curso. Matricula total Enquantoo |10 anos Eliminagéo
aluno
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino
134.25 Desligamento
134.251| Abandono de curso 5 anos 25 anos Eliminacéo
134.252| Jubilacdo 5 anos 25 anos Eliminacéo
134.253| Recusa de matricula 5 anos 25 anos Eliminacéo
134.3 Avaliagdo académica
134.31 |Provas. Exames. Trabalhos Devolugdo ao |- - Eliminar os documentos néo
aluno ap6s o devolvidos 1 ano ap6s o
registro das registro das notas.
notas
134.32 Exame de qualificacdo
134.321] Indicagdo, aceite e substituicdo de | Atéa 1 ano Eliminacdo
orientador e co-orientador concluséo do
Ccurso
134.322| Bancas examinadoras: indicagdo e | Até a 1 ano Eliminacédo
atuacéo concluséo do
Ccurso
134.323| Prorrogacéo de prazo para o exame |Até a 1 ano Eliminacdo
de qualificagdo concluséo do
Ccurso
134.324| Projeto de qualificacéo Atéa 1ano Guarda
concluséo do Permanente
Ccurso
134.33 Defesa de dissertagdo e tese
134.331] Indicagdo, aceite e substituicdo de | Até a 1 ano Eliminacdo
orientador e co-orientador concluséo do
Ccurso
134.332| Bancas examinadoras: indicagdo e | Até a 1 ano Guarda
atuacdo concluséo do Permanente
Curso
134.333| Prorrogacéo de prazo para a defesa | Até a 1ano Eliminacdo
concluséo do
Ccurso
134.334| Dissertagao e tese Até a 1ano Guarda
concluséo do Permanente
Curso
134.34 | Registro de contetido programatico | 10 anos 10 anos Eliminacédo
ministrado, rendimento e frequéncia
134.4 Documentacdo académica
134.41 |Historico escolar. Integralizacéo Enquantoo |5 anos Guarda Eliminar as versdes parciais,
curricular aluno Permanente | cujas informacgdes encontram-
mantiver o se recapituladas na verséo

vinculo com a
instituicdo de
ensino

integral do histérico escolar.

134.42 Emissao de diploma




134.421| Expedicéao 5 anos 5 anos Eliminacdo | No caso das instituicdes de
ensino que utilizam os
assentamentos individuais
para formacédo do processo de
registro de diploma, utilizar os
prazos de guarda e destina¢do
dos assentamentos
individuais.
134.422| Registro 5 anos 5 anos Guarda A documentagdo de
Permanente | solicitacdo de registro de
diplomas das instituicfes de
ensino superior particulares
deverd ser devolvida para as
mesmas apos o registro.
Eliminar os diplomas ndo
entregues 2 anos apos a
emisséo.
134.423| Reconhecimento e revalidagdo 5 anos 5 anos Guarda Para os casos de
Permanente | indeferimento, a
documentacéo seré devolvida
ao requerente. Eliminar os
documentos néo devolvidos
apods 2 anos do indeferimento.
134.424| Verificagdo de autenticidade 5 anos 5 anos Eliminacéo
134.43 | Assentamentos individuais dos Enquantoo | * Eliminagdo | *O prazo total de guarda dos
alunos (Dossié dos alunos) aluno documentos é de 100 anos.
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino
134.5 | Regime de exercicio domiciliar Enquantoo |2 anos Eliminacédo
aluno
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino
134.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatdrios
134.61 | Monitorias 3 anos 2 anos Guarda
Permanente
134.611| Processo de sele¢do 3 anos 2 anos Eliminacdo
134.612| Indicagdo, aceite e substituicdo de | 3 anos 2 anos Eliminacdo
monitor e orientador
134.613| Avaliacéao 3 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatérios
Permanente | parciais, cujas informagdes
encontram-se recapituladas
nos relatérios finais.
134.62 | Estagios ndo obrigatdrios Enquantoo |2 anos Eliminacéo
aluno
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino
134.63 | Frequéncia de monitores e 5 anos 47 anos Eliminacéo
estagiarios
134.7 Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercdmbio
134.71 | Nacional Enquantoo |- Guarda Para os casos de
aluno Permanente | indeferimento, a
mantiver o documentacéo sera devolvida
vinculo com a ao requerente. Eliminar os
instituicéo de documentos néo devolvidos
ensino apos 2 anos do indeferimento.
134.72 | Internacional Enquantoo |- Guarda Para os casos de
aluno Permanente | indeferimento, a
mantiver o documentacéo sera devolvida




vinculo com a
instituicdo de

ao requerente. Eliminar os
documentos ndo devolvidos

ensino apos 2 anos do indeferimento.
134.8 | Regime disciplinar dos alunos: Até a 10 anos Guarda A producdo, manuseio,
penalidades (adverténcia ou concluséo do Permanente | consulta, transmissdo,

repreensdo, suspensao e expulsdo)

caso

manutencéo e guarda de
dados, documentos e
informacdes relativos a vida
privada, a honra e a imagem
dos alunos deverdo observar
medidas especiais de
seguranca, conforme
legislacdo em vigor.

140 CURSOS DE POS-GRADUACAQ LATO SENSU (INCLUSIVE NA MODALIDAD

E A DISTANCIA)

141 Con

cepcdo, organizagdo e funcionamento

dos cursos de p

6s-graduacdo lato sensu

141.1 | Projeto pedagdgico dos cursos Enquanto - Guarda
vigora Permanente
141.2 | Criacdo de cursos Até a 5 anos Guarda
homologacéo Permanente
do ato
142 Planejamento e organizagao curricular
142.1 | Estrutura do curriculo (grade ou Enquanto - Guarda
matriz curricular) vigora Permanente
142.2 | Reformulagéo curricular Enquanto - Guarda
vigora Permanente
142.3 | Disciplinas: programas didaticos Enquanto - Guarda
vigora Permanente
142.31 | Oferta de disciplinas 2 anos - Eliminagéo
143 Planejamento da atividade Enquanto - Guarda Guardar apenas um exemplar
académica vigora Permanente | do calendario.
144 Vida académica dos alunos dos cursos de pés-graduagdo lato sensu
144.1 Ingresso
144.11 Processo de selecdo
144.111 | Planejamento. Orientagoes Atéa 1ano Guarda
homologacéo Permanente
do evento
144.112| InscricBes Até a 1 ano Eliminacdo | *Aguardar o término da acéo,
homologacéo no caso de agdo judicial.
do evento*
144.113| Controle de aplicacéo de provas Atéa 1 ano Eliminacdo | *Aguardar o término da agéo,
homologacéo no caso de acéo judicial.
do evento*
144.114| Correcéo de provas Até a 1 ano Eliminacdo | *Aguardar o término da acdo,
homologacéo no caso de agdo judicial.
do evento*
144.115| Recursos Até a 1ano Guarda *Aguardar o término da acéo,
homologacédo Permanente | no caso de acéo judicial.
do evento* Eliminar os documentos ap6s
2 anos do indeferimento.
144.116| Resultados Até a - Guarda *Aguardar o término da agéo,
homologacéo Permanente | no caso de acéo judicial.
do evento*
144.19 | Outras formas de ingresso, aluno 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apds
especial, reintegracdo Permanente | 2 anos do indeferimento.
144.2 Registros académicos
144.21 | Matricula. Registro Enquantoo |5 anos Eliminacdo | Eliminar os documentos ap6s
aluno 2 anos do indeferimento.
mantiver o
vinculo com a
instituicéo de
ensino
144.22 | Inscricdo em disciplinas. Matricula | Enquantoo |- Eliminacdo | Eliminar os documentos apos
em disciplina aluno 2 anos do indeferimento.

mantiver o




vinculo com a
instituicdo de

ensino
144.23 | Isencdo de disciplinas. Dispensade |Enquanto o |5 anos Eliminacdo | Eliminar os documentos ap6s
disciplinas. Aproveitamento de aluno 2 anos do indeferimento.
estudos mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino
144.24 Trancamento
144.241| Disciplina. Matricula parcial Enquantoo |5 anos Eliminacdo | Eliminar os documentos ap6s
aluno 2 anos do indeferimento.
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino
144.242| Total de curso. Matricula total Enquantoo |10 anos Eliminacéo
aluno
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino
144.25 Desligamento
144.251| Abandono de curso 5 anos 25 anos Eliminacéo
144.252| Jubilagdo 5 anos 25 anos Eliminagéo
144.253| Recusa de matricula 5 anos 25 anos Eliminacdo
144.3 Avaliagdo académica
144.31 |Provas. Exames. Trabalhos Devolucdo ao |- - Eliminar os documentos néo
aluno ap6s o devolvidos 1 ano ap6s o
registro das registro das notas.
notas
144.32 | Trabalho de concluséo de curso. Devolugdo ao | Eliminagédo Eliminaros |-
Trabalho final de curso aluno ap6s o documentos
registro das nédo
notas devolvidos 1
ano ap6s o
registro das
notas.
144.321| Indicagdo, aceite e substituicdo de | Até o registro | 1 ano Eliminacdo
orientador e co-orientador das notas
144.322| Bancas examinadoras: indicagdo e | Até o registro | 1 ano Eliminacédo
atuacdo das notas
144.323| Prorrogacéo de prazo para entrega e | Até o registro | 1 ano Eliminacdo
apresentacao das notas
144.33 | Registro de contelido programatico |10 anos 10 anos Eliminacdo
ministrado, rendimento e frequéncia
144.4 Documentacdo académica
144.41 | Historico escolar. Integralizacdo Enquantoo |5 anos Guarda Eliminar as versdes parciais,
curricular aluno Permanente | cujas informagdes encontram-
mantiver o se recapituladas na versao
vinculo com a integral do historico escolar.
instituicdo de
ensino
144.42 Emisséo de certificado
144.421| Expedicéo 5 anos 5 anos Eliminacdo | No caso das institui¢des de
ensino que utilizam os
assentamentos individuais
para formagdo do processo de
registro de certificado, utilizar
0s prazos e a destina¢éo dos
assentamentos individuais.
144.422| Registro 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os certificados ndo
Permanente | entregues 2 anos ap6s a

emissao.




144.423| Reconhecimento e revalidagéo 5 anos 5 anos Guarda Para os casos de
Permanente | indeferimento, a
documentacéo seré devolvida
ao requerente.
Eliminar os documentos néo
devolvidos ap6s 2 anos do
indeferimento.
144.424| Verificagdo de autenticidade 5 anos 5 anos Eliminacéo
144.43 | Assentamentos individuais dos Enquantoo | * Eliminagdo | *O prazo total de guarda dos
alunos (Dossiés dos alunos) aluno documentos é de 100 anos.
mantiver o
vinculo com a
instituicéo de
ensino
144.5 | Regime de exercicio domiciliar Enquantoo |2 anos Eliminacéo
aluno
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino
144.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatdrios
144.61 Monitorias
144.611| Processo de selecdo 3 anos 2 anos Eliminacéo
144.612| Indicagdo, aceite e substituicdo de | 3 anos 2 anos Eliminacdo
monitor e orientador
144.613| Avaliacéo 3 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatérios
Permanente | parciais, cujas informages
encontram-se recapituladas
nos relatérios finais.
144.62 | Estagios ndo obrigatdrios Enquantoo |2 anos Eliminacédo
aluno
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino
144.63 | Frequéncia de monitores e 5 anos 47 anos Eliminacédo
estagiarios
144.7 | Regime disciplinar dos alunos: Atéa 10 anos Guarda A producgdo, manuseio,
penalidades (adverténcia ou concluséo do Permanente | consulta, transmisséo,
repreensdo, suspensao e expulsdo) | caso manutencao e 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.
190 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AO ENSINO SUPERIOR
200 PESQUISA
210 NORMATIZACAO. Enquanto - Guarda
REGULAMENTACAO vigora permanente
220 PROGRAMAS DE PESQUISA
221 Proposicéo Enquanto 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo
vigora Permanente | aprovadas ap6s 2 anos.
222 Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatérios
Permanente | parciais, cujas informagdes
encontram-se recapituladas
nos relatérios finais.
230 PROJETOS DE PESQUISA
231 Proposicéo Enquanto 5 anos Guarda Eliminar as propostas néo
vigora Permanente | aprovadas apds 2 anos.
232 Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatérios
Permanente | parciais, cujas informagdes
encontram-se recapituladas




nos relatdrios finais.

240 INICIACAO CIENTIFICA

241 Processo de selecdo 2 anos 2 anos Eliminacéo
242 Cadastramento de bolsistas 5 anos - Eliminacéo
243 Frequéncia de bolsistas 5 anos 47 anos Eliminacéo
244 Avaliacéo de bolsistas 2 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatérios
Permanente | parciais, cujas informages
encontram-se recapituladas
nos relatérios finais.
250 TRANSFERENCIA E INOVACAO TECNOLOGICA
251 Registro da propriedade intelectual
251.1 | Apoio aredagdo de patentes Enquanto 5 anos Guarda
vigora Permanente
251.2 | Apresentacdo e acompanhamento |5 anos 5 anos Guarda
Permanente
252 Transferéncia de tecnologia
252.1 | Informag@es técnicas Até a 5 anos Eliminacéo
celebragdo do
contrato
252.2 | Celebracéo e acompanhamento de | Enquanto 5 anos Guarda Eliminar o processo de
contratos vigora Permanente | averbacdo junto ao INPI apés
a confirmacdo e recebimento
do certificado de averbagéo.
252.3 | Parcerias para exploragdo e Enquanto 5 anos Guarda
desenvolvimento de inovacdo vigora Permanente
tecnoldgica
253 Divulgacéo de informacéo tecnoldgica
253.1 | Informagdo tecnoldgica institucional| 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
253.2 | Avaliacéo da transferéncia e 5 anos 5 anos Guarda
inovacdo tecnoldgica Permanente
254 Programas de incubadoras de empresas
254.1 | Prospecgdo de projetos Enquanto 5 anos Guarda
vigora Permanente
254.2 Implantacdo e acompanhamento do programa
254.21 Processo de selegdo Enquanto 5 anos Guarda Eliminar os documentos ap6s
vigora Permanente | 2 anos do indeferimento.
254.22 Admissao Enquanto 5 anos Guarda Permanente
vigora
254.23 Capacitagdo e Enquanto 5 anos Guarda
desenvolvimento vigora Permanente
254.24 Avaliacdo Enquanto 5 anos Guarda
vigora Permanente
260 ETICA EM PESQUISA
261 Pesquisa em seres humanos
261.1 | Comité de ética Enquanto 5 anos Guarda A produc¢do, manuseio,
vigora Permanente | consulta, transmisséao,
manutencéo e guarda de
dados, documentos e
informacdes relativos a vida
privada, a honra e a imagem
dos seres humanos que
participam das pesquisas,
deverdo observar medidas
especiais de seguranca,
conforme legislacdo em vigor.
261.2 | Registro da pesquisa Enquanto 5 anos Guarda A produc¢do, manuseio,
vigora Permanente | consulta, transmisséao,

manutencéo e guarda de
dados, documentos e
informacdes relativos a vida
privada, a honra e a imagem
dos seres humanos que




participam das pesquisas,
deverdo observar medidas
especiais de seguranga,
conforme legislagdo em vigor.

262 Pesquisa em animais

262.1 | Comissdo de ética Enquanto 5 anos Guarda
vigora Permanente
262.2 | Registro da pesquisa Enquanto 5 anos Guarda
vigora Permanente
263 Biosseguranga
263.1 | Comissdo interna de biosseguranga | Enquanto 5 anos Guarda A producdo, manuseio,
vigora Permanente | consulta, transmissdo,
manutencéo e guarda de
dados, documentos e
informacdes relativos aos
organismos geneticamente
modificados e seus derivados,
deverdo observar medidas
especiais de seguranga,
conforme legislagdo em vigor.
263.2 | Registro da pesquisa Enquanto 5 anos Guarda A producdo, manuseio,
vigora Permanente | consulta, transmissdo,
manutencao e guarda de
dados, documentos e
informacdes relativos aos
organismos geneticamente
modificados e seus derivados,
deverdo observar medidas
especiais de seguranga,
conforme legislacdo em vigor.
290 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESQUISA
300 EXTENSAO
310 Normatizacdo. Regulamentagéo Enquanto Guarda
vigora Permanente
320 Programas de extensao
321 Proposicio E_nquanto 5 anos Guarda Eliminar as pfopostas nédo
vigora Permanente | aprovadas apos 2 anos.
Eliminar os relatérios
322 Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda parciais, cujas |nfor_magoes
Permanente | encontram-se recapituladas
nos relatérios finais.
330 PROJETOS DE EXTENSAO
331 Proposicio E_nquanto 5 anos Guarda Eliminar as pfopostas ndo
vigora Permanente | aprovadas apés 2 anos.
Eliminar os relatérios
332 Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda parciais, cujas |nfor_magoes
Permanente | encontram-se recapituladas
nos relatérios finais.
340 CURSOS DE EXTENSAO
341 Proposicéo Enquanto 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo
vigora Permanente | aprovadas ap6s 2 anos.
342 Divulgagdo Enquanto 5 anos Guarda Guardar apenas um exemplar
vigora Permanente | do material de divulgagdo de
cada curso.
343 Inscrigdo Até conclusdo | 1 ano Eliminacdo
do curso
344 Frequéncia Até a 1ano Eliminacédo
concluséo do
Curso
345 Emissdo de certificado 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os certificados ndo
Permanente | entregues ap6s 2 anos da

emissao.




346 Avaliacéo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatérios
Permanente | parciais, cujas informages
encontram-se recapituladas
nos relatérios finais.
350 EVENTOS DE EXTENSAO
351 Proposicdo Enquanto 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo
vigora Permanente | aprovadas ap6s 2 anos.
352 Divulgacdo Enquanto 5 anos Guarda Guardar apenas um exemplar
vigora Permanente | do material de cada evento.
353 Inscrigdo Até a 1 ano Eliminacdo
concluséo do
evento
354 Frequéncia Até a 1ano Eliminacéo
concluséo do
evento
355 Emisséo de certificado 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os certificados ndo
Permanente | entregues apds 2 anos da
emisséo.
356 Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatérios
Permanente | parciais, cujas informagdes
encontram-se recapituladas
nos relatérios finais.
360 PRESTACAO DE SERVICO
361 Proposicéo Enquanto 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo
vigora Permanente | aprovadas apos 2 anos.
362 Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatérios
Permanente | parciais, cujas informagdes
encontram-se recapituladas
nos relatérios finais.
370 DIFUSAO E DIVULGACAO DA PRODUCAO ACADEMICA
371 Proposicéo Enquanto 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo
vigora Permanente | aprovadas ap0s 2 anos.
372 Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatérios
Permanente | parciais, cujas informagdes
encontram-se recapituladas
nos relatdrios finais.
380 PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE EXTENSAO
381 Processo de selegdo 3 anos 2 anos Guarda
Permanente
382 Inscrigdo e selecdo de bolsistas 3 anos 2 anos Eliminacdo
383 Frequéncia de bolsistas 5 anos 47 anos Eliminacdo
384 Avaliacdo. Resultados 3 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatérios
Permanente | parciais, cujas informagdes
encontram-se recapituladas
nos relatérios finais.
390 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A EXTENSAO
400 EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL — NAO SE APLICA
500 ASSISTENCIA ESTUDANTIL
510 NORMATIZACAO. Enquanto - Guarda
REGULAMENTACAO vigora Permanente
520 PROGRAMAS, CONVENIOS E PROJETOS DE CONCESSAO DE BENEFICIOS E AUXILIOS AOS
ALUNOS
521 Moradia estudantil. Moradia
universitaria
521.1 | Publicacéo. Divulgagéo 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
521.2 | Inscrigdo. Selecdo. Admissdo. Enquantoo | 10 anos Eliminacédo
Renovacéo aluno
mantiver o
vinculo com a
instituicéo de
ensino
521.3 | Avaliacéo 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatérios parciais
Permanente | cujas informagdes encontram-




se recapituladas nos relatorios
finais.
522 Alimentacdo
522.1 | Publicacéo. Divulgacdo 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
522.2 | Inscri¢do. Sele¢do. Admisséo. Enquantoo |10 anos Eliminagéo
Renovagéo aluno
mantiver o
vinculo com a
instituicéo de
ensino
522.3 | Avaliacéo 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatérios parciais
Permanente | cujas informagdes encontram-
se recapituladas nos relatérios
finais.
523 Transporte
523.1 |Publicacdo. Divulgacéao 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
523.2 | Inscricdo. Selecdo. Admisséo. Enquantoo |10 anos Eliminacéo
Renovagédo aluno
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino
523.3 | Avaliacéo 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatérios parciais
Permanente | cujas informagdes encontram-
se recapituladas nos relatérios
finais.
524 Assisténcia a satde fisica e mental (inclusive rede conveniada)
524.1 |Publicacdo. Divulgacao 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
524.2 | Inscrigdo. Selecdo. Admissdo. Enquantoo | 10 anos Eliminacédo
Renovagéo aluno
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino
524.3 | Avaliacéo 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatérios parciais
Permanente | cujas informagdes encontram-
se recapituladas nos relatérios
finais.
525 Inclusédo sécio-educacional e digital
525.1 |Publicacdo. Divulgacao 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
525.2 | Inscrigdo. Selecdo. Admissdo. Enquantoo | 10 anos Eliminacédo
Renovagéo aluno
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino
525.3 | Avaliacéo 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatérios parciais
Permanente | cujas informagdes encontram-
se recapituladas nos relatérios
finais.
526 Cultura. Esporte
526.1 | Publicacéo. Divulgagdo 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
526.2 | Inscrigdo. Selecdo. Admissdo. Enquantoo | 10 anos Eliminacédo
Renovacéo aluno
mantiver o




vinculo com a
instituicdo de

ensino
526.3 | Avaliacéo 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatérios parciais
Permanente | cujas informagdes encontram-
se recapituladas nos relatorios
finais.
527 Creche
527.1 | Publicacéo. Divulgagdo 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
527.2 | Inscri¢do. Sele¢do. Admisséo. Enquantoo | 10 anos Eliminacéo
Renovagéo aluno
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino
527.3 | Avaliacéo 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatérios parciais
Permanente | cujas informag6es encontram-
se recapituladas nos relatérios
finais.
528 Apoio pedagogico
528.1 | Publicacdo. Divulgagdo 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
528.2 | Inscri¢do. Sele¢do. Admisséo. Enquantoo |10 anos Eliminacéo
Renovacéo aluno
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino
528.3 | Avaliacéo 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatérios parciais
Permanente | cujas informagdes encontram-
se recapituladas nos relatérios
finais.
529 Outros assuntos referentes a programas, convénios e projetos de concessdo de beneficios e auxilios aos alunos
529.1 | Atendimento aos portadores de Enquantoo |5 anos Guarda
necessidades especiais aluno Permanente
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino
529.2 | Auxilio para participacéo e Enquantoo | 10 anos Eliminacédo
realizacdo de eventos aluno
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino
529.3 |lIsencdo de taxas académicas Enquantoo | 10 anos Eliminacédo
aluno
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino
529.4 | Concessdo de material didatico Enquantoo | 10 anos Eliminacdo
aluno
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino
529.1 | Bolsa Auxilio
529.51 | Publicacéo. Divulgagao 5 anos 5 anos Guarda

Permanente




529.52

Inscricdo. Selecdo. Admisséo.
Renovagéo

Enquanto o
aluno
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino

10 anos

Eliminagéo

529.53

Avaliacdo

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

Eliminar os relatérios parciais
cujas informagdes encontram-
se recapituladas nos relatorios
finais.
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ANEXO A - Etiqueta de identificacdo de caixas
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ANEXO B - Termo de Transferéncia de Documentos

SETOR ...

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA
FACULDADE DE .........uverueenene

TERMO N°: /

FOLHA N°: /

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO:

CO(])) 16 Assstlﬁg O DATA-LIMITY QUANT. ESPECIFICACAO OBSERVACOES
LOCAL/DATA LOCAL/DATA LOCAL/DATA
] COORDENACAO DE
RESPONSAVEL PELA PRESIDENTE DA COMISSAO ARQUIVO
TRANSFERENCIA SETORIAL DE ARQUIVOS E DOCUMENTACAO




ANEXO C - Listagem de Eliminacio de Documentos

s&@@  UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA
FACULDADE DE
SETOR ...

TERMO N°: /

FOLHAN®: _ /

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO:

CcODIG ASSUNTO DATA- - ~
o SERIE LIMITE | QUANT. |  ESPECIFICACAO OBSERVACOES
LOCAL/DATA LOCAL/DATA LOCAL/DATA
RESPONSAVEL PELA COORDENACAO DE ARQUIVO COMISSAO PERMANENTE
SELECAO E DOCUMENTACAO DE ARQUIVO




ANEXO D - Termo de Eliminacio de Documentos

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA
FACULDADE DE ..........uueeuee

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos __ diasdo mésde do ano de , 0 <nome da Unidade
responsavel pela eliminacdo >, de acordo com o que consta da Listagem de
Eliminacdo de Documentos e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos, aprovados pelo < nome > diretor do Arquivo Nacional, por intermédio
do < documento de aprovacdo >, e publicado no Diario Oficial da Unido, do dia
| [ ), procedeu-se a eliminagdo de < n > caixas de documentos relativos aos
conjuntos documentais integrantes do acervo do < nome da Unidade produtora >, do

periodo < datas-limite >.
Local, data

< nome da unidade responsavel pela eliminagéo >

< nome, cargo e assinatura do responsavel >




ANEXO E - Edital de Eliminacao de Documentos

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA
FACULDADE DE .........ccceeveueennene

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N°__/

O Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, designado pela Portaria

n° , de /| |, de acordo com a Listagem de Eliminacdo de Documentos N°

|, aprovada pelo < nome > diretor do Arquivo Nacional, por intermédio do <
documento de aprovacédo >, e publicado no Diario Oficial da Unido,dodia ___ / [/  faz
saber a quem possa interessar que a partir do dia ___ até o dia ___ (30° a 45°, por extenso)
subsequente a data de publicacdo deste Edital no Diério Oficial da Unido, se ndo houver
oposicdo, a Universidade Federal da Bahia eliminara os documentos relativos a < indicar 0s
conjuntos documentais a serem eliminados >, do periodo < datas-limite >, da < unidade
produtora dos documentos >.

Os interessados, no prazo citado, poderao requerer, as suas expensas, 0 desentranhamento de
documentos ou copias de pecas do processo, mediante peticdo, desde que tenha respectiva
qualificagdo e demonstragdo de legitimidade do pedido, dirigida @ Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos da Universidade Federal da Bahia.

Local e data

Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagcdo
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GLOSSARIO






3 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

3.1 LEGISLACAO

Da UFBA

a)

Regimento Geral da UFBA, de 02 de julho de 2012. Titulo V, Capitulo Il, Secéo Il
— Da Comissao Permanente de Arquivo, Artigo 59 e 60, incisos 1 a IV

b) Resolugdo n°® 03/2012, de 13 de setembro de 2012. Aprova 0 Regimento Interno da

c)

Comissdo Permanente de Arquivo da UFBA. Capitulo 11, Artigo 3° e 4°;

Resolucdo n° 02/2013, de 09 de maio de 2013. Aprova 0 Regimento Interno da
Reitoria da Universidade Federal da Bahia. Capitulo 11, Secéo VI - Da Pro-Reitoria
de Administragdo (PROAD), Art. 16 e 17 inciso II;

d) Portaria n° 008/2013, Dispde sobre a Comissdo de Avaliacdo de Documentos.

Federal

a)

b)

c)
d)

3.2NO

Gabinete da Reitoria.

Lei n® 8.159, de 08 de janeiro de 1991. DispBe sobre a politica nacional de argquivos
publicos e privados.

Lei n°® 12.682, de 9 de julho de 2012. Dispde sobre a elaboracéo e o arquivamento de
documentos em meios eletromagnéticos.

Lei n®5.433, de 8 de maio de 1968. Regula a microfilmagem de documentos oficiais.

Decreto n® 1.799, de 30 de janeiro de 1996. Regulamenta a Lei n° 5.433, de 8 de maio
de 1968, que regula a microfilmagem de documentos oficiais.

Decreto n° 4.073, de 03 de janeiro de 2002. Regulamenta a Lei n° 8.159, que dispde
sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados. Capitulo IV, Secéo | - Das
Comissdes Permanentes de Avaliagcdo de Documentos, artigo 18.

Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003. DispGe sobre o Sistema de Gestao de
Documentos de Arquivo - SIGA, da administracdo publica federal. Artigo 5°, inciso V.

RMAS E ORIENTACOES TECNICAS

Sobre gestdo de documentos:

a)
b)

c)

Norma ISO 15489-1 Australian standard records management. Part 1: general, 2002.

Norma 1SO 15489-2 Australian standard records management. Part 2: guidelines,
2002.

Resolucdo n° 25, de 27 de abril de 2007, do Conselho Nacional de Arquivos. Dispde
sobre a adocdo do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao



Arquivistica de Documentos — eArg-Brasil pelos orgédos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.

d) Portaria MEC n° 1.224, de 18 de dezembro de 2013. Institui normas sobre a
manutencéo e guarda do Acervo Académico das Instituicdes de Educacao Superior -
IES pertencentes ao sistema federal de ensino.

Sobre classificacdo e avaliacdo de documentos:

a) Resolucdo n° 14, de 24 de outubro de 2001, do Conselho Nacional de Arquivos.
Aprova a versao revisada e ampliada da Resolu¢cdo do CONARQ n. 4, de 28 de margo
de 1996, que dispde sobre o Codigo de classificacdo de documentos de arquivo para a
administracdo puablica: atividades-meio, a ser adotado como modelo para os arquivos
correntes dos 0Orgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos
(SINAR), e os prazos de guarda e a destinacdo de documentos estabelecidos na Tabela
basica de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo, relativos as
atividades-meio da administracdo publica. &0 Cddigo de classificacdo de documentos
de arquivo para a administracdo publica: atividades-meio.

b) Portaria AN/MJ n° 92, de 23 de setembro de 2011. Aprova o Cddigo de Classificagédo
e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo, relativos as
atividades-fim das InstituicGes Federais de Ensino Superior — IFES.

c) Portaria MEC n° 1.261, de 23 de dezembro de 2013. Determina a obrigatoriedade do
uso do Codigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo, relativos as atividades-fim das Instituicdes Federais de
Ensino Superior — IFES, aprovado pela Portaria n® 92 do Arquivo Nacional.

d) Norma ABNT-NBR-10519 Critérios de avaliacao de documentos de arquivo. 1988.

Sobre eliminacéo de documentos

a) Resolucdo n° 5, de 30 de setembro de 1996, do Conselho Nacional de Arquivos.
Dispde sobre a publicacdo de editais para Eliminacdo de Documentos nos Diarios
Oficiais da Uni&o.

b) Resolugdo n° 7, de 20 de maio de 1997, do Conselho Nacional de Arquivos. Dispde

sobre os procedimentos para a eliminagdo de documentos no ambito dos 6rgaos e
entidades integrantes do Poder Publico.



GLOSSARIO

Acervo: totalidade dos documentos sob custddia de um arquivo.

Arquivo: conjunto de documentos independente da natureza dos suportes, acumulados por
uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, no desempenho de suas atividades.

Documento: unidade de registro de informacdes qualquer que seja o suporte utilizado.

Gestiao de documentos: administracdo da producéo, tramitacdo, organizacdo, uso e avaliacdo
de documentos, mediante técnicas e praticas arquivisticas, visando a racionalizacdo e
eficiéncia dos arquivos; também referida como administracdo de documentos.

Suporte: material sobre o qual s&o registradas as informagoes.

Acumulacio: reunido de documentos produzidos e/ou recebidos no curso das atividades de
uma instituicdo ou pessoa.

Amostragem: técnica de selecdo de documentos representativos de um conjunto.
Arquivamento: sequéncia de operagdes que visam a guarda ordenada de documentos.

Arquivo: 0 conjunto de documentos arquivisticos produzidos e recebidos por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades especificas,
independentemente de suporte, formato, género, tipo, data ou forma dos documentos.

Arquivo corrente: conjunto de documentos em tramitacdo ou ndo, que pelo seu valor
primario é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua
administragao.

Arquivo intermediario: conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, que
aguarda destinacdo e com uso pouco frequente.

Arquivo permanente: conjunto de documentos preservados em carater definitivo em fungéo
de seu valor.

Arquivo setorial: arquivo acumulado por um determinado setor ou servico de uma
administragao.

Atividade-fim: expressdo que designa as atividades desenvolvidas em decorréncia da
finalidade de uma instituigéo.

Atividade-meio: expressdo que designa as atividades que d@o suporte a consecugdo das
atividades-fim de uma instituig&o.

Avaliagao: processo de analise e de documentos de arquivo, que estabelece sua destinacao de
acordo com os valores que lhes sdo atribuidos.

Data-limite: elemento de identificacdo cronologica, em que sdo mencionados o inicio e
término do periodo abrangido por um conjunto de documentos.

Descarte: exclusdo de documentos do acervo de um arquivo, apés avaliagéo.

Destinagao: decisdo, a partir da avaliacdo, quanto ao encaminhamento dos documentos para
guarda permanente, descarte ou eliminag&o.

Dossié: unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados entre si por
assunto.

Eliminacio: destruicdo de documentos que, na avaliagéo, foram considerados sem valor para



a guarda permanente.

Espécie documental: divisdo de género documental, que relne tipos documentais por suas
caracteristicas comuns de estruturacdo da informagdo, como ata, carta, decreto, disco, filme,
fita, fotografia, memorando, oficio, plantas, relatorio.

Fundo: conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia; termo que equivale a arquivo:
também referido como ndcleo.

Item documental: unidade documental fisicamente indivisivel; também referido como peca.

Lista de eliminacéo: relacdo de documentos cuja eliminacéo foi autorizada; também referida
como listagem de eliminagéo.

Prazo de guarda: prazo definido na tabela de temporalidade, baseado em estimativa de uso,
em que os documentos devem ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo intermediario,
ao fim do qual a destinacéo é efetivada; também referido como prazo de retencéo.

Prescri¢do: extincdo de prazos para a aquisicdo ou perda de direitos contidos nos
documentos.

Principio da proveniéncia: principio basico da arquivologia segundo o qual os arquivos
gerados por uma instituicdo ou pessoa ndo devem ser misturados aos de outros geradores;
também referido como principio de respeito aos fundos.

Recolhimento: entrada de documentos em arquivos permanentes, em conformidade com a
sua jurisdicdo arquivistica; operacdo pela qual um conjunto de documentos passa da custodia
do arquivo intermediario para o arquivo permanente.

Selecao: eleicdo, durante a avaliagdo de um arquivo, dos documentos de valor permanente e
dos passiveis de eliminagdo, mediante critérios e técnicas previamente estabelecidos.

Tabela de temporalidade e destinacdo: instrumento de destinacdo, aprovado pela autoridade
competente, que determina prazos e condi¢Ges de guarda, tendo em vista transferéncia,
recolhimento ou eliminagéo de documentos.

Termo de eliminagéio: instrumento que reune informagdes sucintas sobre os documentos que,
apos terem cumprido o prazo de guarda estabelecido na tabela de

Temporalidade, foram eliminados.

Tipo documental: divisdo de espécie documental que reGne documentos por suas
caracteristicas comuns em termos de formula diplomatica, natureza de conteudo ou técnica do
registro.

Transferéncia: passagem de documentos do arquivo corrente para 0 arquivo intermediario.

Valor administrative: valor que um documento possui para a administracdo produtora do
arquivo, na medida em que informa, fundamenta ou aprova seus atos presentes ou futuros.

Valor fiscal: valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovacdo de operacoes
financeiras ou fiscais.

Valor historico: valor probatdrio ou valor informativo que justifica a guarda permanente de
um documento em um arquivo. Também referido como valor permanente.

Valor informative: valor que um documento possui pelas informacbes nele contidas,
independente de seu valor probatdrio.

Valor legal: valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou



constituir um direito.

Valor primario: valor atribuido aos documentos em fungédo do interesse que possam ter para
0 gerador do arquivo, levando em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e
fiscais.

Valor probatério: valor intrinseco de um documento de arquivo que lhe permite servir de
prova legal.

Valor secundario: valor atribuido aos documentos em funcdo do interesse que possam ter
para o gerador do arquivo, e para outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins
diferentes daqueles para os quais foram originalmente produzidos.

Vigéncia: periodo no qual permanecem efetivos e validos os encargos e disposi¢cdes contidos
nos documentos.
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