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APRESENTACAO

E com satisfacdo que disponibilizamos o Manual de Gestédo de Documentos de
Arquivo da Universidade de Brasilia a comunidade universitdria, especialmente
aos servidores técnico-administrativos e aos docentes que, cotidianamente, ne-
cessitam lidar com documentos, comprovar informagdes, tomar decisdes.

Elaborado pela equipe do Arquivo Central (ACE), este Manual atende a demandas
geradas pelas transformagdes da burocracia estatal, da administracéo universita-
ria e das tecnologias de informagdo e comunicagdo. Uma dessas demandas é a
necessidade de se dispor de orientagdes para a elaboragdo e o arquivamento dos
documentos publicos que atendam as normativas existentes, garantindo a preser-
vagao e o acesso as informacdes. Outra demanda envolve a produgao, a utilizag&o,
0 gerenciamento e a preservacéo de documentos, utilizando-se, quando possivel,
de ferramentas tecnoldgicas. N&o é possivel de se obter economia na aplicacédo de
recursos, fluidez das atividades e seguranca na tomada de decisdes se ndo temos
documentos organizados, padronizados, de modo a garantir que a informagao
registrada esteja disponivel e acessivel, quando e onde se fizer necessaria.

E evidente que ndo apenas o gestor se beneficia com a implementagéo da gestdo
de documentos na universidade. Toda a comunidade universitdria ganha com isso.
Os documentos nédo sé servem como apoio e registro das obrigacdes administra-
tivas e legais, mas também como testemunhos das agdes e aspiragdes de uma
instituicdo que tem como funcéo finalistica a educac&o superior no pais. Para que
0 ensino, a pesquisa e a extensdo possam continuar a crescer e a se desenvolver,
com qualidade e eficiéncia, necessitamos atualizar o passado, rever o presente e
imaginar o futuro. Como fazer isso sem se recorrer aos documentos?

A aplicagdo das orientacdes deste manual, aliada as demais orientagGes da equipe
do ACE, por meio de consultorias as unidades administrativas e académicas e de
cursos e treinamentos sobre gestdo de documentos, certamente contribuird para
que todos, técnico-administrativos e docentes, tenham maior apoio para buscar a
exceléncia académica e administrativa.

Sabemos que ndo havera efetivo sucesso na execugdo das atividades-meio e fim de
uma instituicdo se n&o houver documentos organizados, preservados e acessiveis.

s

Ivan Marques de Toledo C
Reitor da UnB

Manual de Gestao de Documentos =~ 5
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RESOLUGAO DA REITORIA N° 0137/2015

ESTABELECE OS PROCEDIMENTOS
DE GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA

P4 Universidade de Brasilia

RESOLUGAO DA REITORIA N, ©13% 12015

Estabelece os procedimentos de gestdo
de documentos de arquivo da
Universidade de Brasilia.

O PRESIDENTE DA FUNDAQAO E REITOR DA UNIVERSIDADE
DE BRASILIA, no uso de suas atribuicées, amparado pelo inciso XIV do artigo
18 do Regimento Geral da Universidade de Brasilia, pela Resolugdo do
Conselho Universitario n. 0002, de 19 de fevereiro de 2014, pela Resolugéo do
Conselho Universitario n. 0039/2014, de 29 de dezembro de 2014, pela
Resolugdo do Conselho Universitario n. 0019/2015, de 24 de julho de 2015, e
pelas Leis n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991, e n. 12,527, de 18 de novembro
de 2011,

RESOLVE

Estabelecer o Manual de Gestdo de Documentos de Arquivo da
Universidade de Brasilia coma instrumento orientador para os procedimentos
de gestdo de documentos da Universidade de Brasilia.

Brasilia, ©3 de dezembro de 2015,

Toledo Camargo
Reitor

fbeers
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I INTRODUCAO

Implementar a gestdo de documentos de arquivo em uma instituicdo publica
federal do porte da Fundagéo Universidade de Brasilia (FUB), como em outros
casos semelhantes, é um grande desafio. Isso porque, por um lado, a instituicdo
ja estd habituada a rotinas e a procedimentos mais ou menos formalizados e,
por outro, a gestdo de documentos de arquivo envolve complexa articulagéo de
informacdes, pessoas e tecnologias para atingir os seus objetivos.

E evidente que dispomos de conhecimentos, leis e técnicas para solucionar os
problemas, mas somente identificando as vérias dimensdes que envolvem a sua
implementagdo é que podemos obter éxito na empreitada de tornar a gestéo de
documentos de arquivo estratégica e fundamental para o bom funcionamento das
atividades administrativas e académicas da Universidade de Brasilia (UnB).

A UnB, como Instituicdo Federal de Ensino Superior (IFES), tem o dever de criar e
de manter uma unidade arquivistica que conduza o processo de criagéo e apro-
vacdo de uma politica arquivistica, que envolve o estabelecimento das diretrizes
para a gestdo de documentos de arquivo, a sua divulgagdo em toda a instituicdo
e a exigéncia de cumprimento da lei em todos os niveis, aplicando-se os recursos
necessarios e designando-se um ente responsavel para a sua coordenacéo.

O responsdvel por implementar a gestdo de documentos de arquivo na UnB é o
Arquivo Central (ACE), érgéo de natureza complementar da FUB, criado pela
Resolugdo do Conselho Universitario (Consuni) n° 0002, de 19 de fevereiro de
2014, publicada no Didrio Oficial da Unido em 26 de fevereiro de 2014. O ACE
é responsavel pela proposicdo e pela implementagdo da politica arquivistica da
FUB, coordenando o Sistema de Arquivos da UnB (SAUNB), o desenvolvimento da
gestdo de documentos de arquivo e a preservagdo destes, com vistas a facilitar
0 acesso e a divulgacdo das informacdes. O ACE, portanto, € um 6érgéo comple-
mentar de apoio a administracédo, & memdria institucional e ao desenvolvimento
cientifico e tecnoldgico. Ademais, por meio da implementacéo da gestdo de docu-
mentos, o ACE proporciona a todas as unidades administrativas e académicas as

Manual de Gestédo de Documentos 7
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condicdes para que as demandas internas da Universidade e as dos demais cida-
déos, relacionadas a prestacéo de informagdes, sejam atendidas de forma 4gil e
correta, como previsto na Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Ressalte-se que a criagdo do ACE resulta de esforgos que vém sendo realizados
ha véarios anos por gestores, docentes e técnicos-administrativos da UnB, a fim
de promover a modernizagdo e a reestruturagdo administrativa da Universidade.

A (re)estruturacéo do ACE e a visdo sistémica sdo fundamentais para que se cum-
pra o objetivo de buscar a exceléncia académica e administrativa. Ndo ha éxito na
execucgdo das atividades-meio e fim de uma instituicdo se ndo ha documentos e
informagdes organizados, preservados e acessiveis.

A criagdo do SAUNB, coordenado pelo ACE, também é fundamental, porque é a
partir dele que se realiza efetivamente a implementagéo da gestdo de documen-
tos. O SAUNB é o conjunto de inter-relacdes de funcdes e servigos no ambito do
qual é implementada a politica arquivistica institucional.

S&o objetivos do SAUNB:

« favorecer a implementacdo da politica arquivistica da FUB;

« promover a interacéo das unidades responsdveis pela produgdo e acumulagdo
de documentos arquivisticos;

+ assegurar as condi¢des de preservagdo e acesso ao patriménio documental
arquivistico, na defesa dos interesses da FUB;

+ assegurar o cumprimento de normas e legislagdo vigentes relacionadas a area
arquivistica.

Integram o SAUNB:

« 0 Arquivo Central (ACE);
+ a Comisséo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD);

+ 0s arquivos setoriais da FUB.

O Manual de Gestdo de Documentos de Arquivo da Universidade de Brasilia, elabo-
rado pela equipe de arquivistas do ACE, foi previsto no planejamento estratégico
da Unidade, mais especificamente no plano de acdes voltadas para a padroniza-
¢do da gestdo de documentos da Universidade. Neste manual, estdo explicitadas

8 Universidade de Brasilia

as regras de gestdo de documentos a serem aplicadas por todas as unidades aca-
démicas e administrativas da UnB, que orientam sobre o que fazer e como fazer em
relacdo aos documentos de arquivo produzidos (criados ou recebidos). Com isso,
0 ACE e todas as demais unidades ganham tempo na execucéo das tarefas arqui-
visticas, atingem suas metas e tém oportunidade constante de rever e aperfeigoar
o trabalho. Mais do que isso, espera-se atingir o objetivo Ultimo, que é preservar e
permitir o acesso ao patriménio arquivistico da UnB.

Constam, neste documento, conceitos e termos relacionados aos arquivos e a
Arquivologia, orientagdes sobre procedimentos de producéo, tramitagéo, classifi-
cacao, transferéncia, recolhimento, conservacdo e acesso aos documentos, bem
como anexos com modelos de formuldrios, cédigos de classificacéo e tabelas de
temporalidade e destinacéo a serem aplicados nas unidades.



I FUNDAMENTOS DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Para entender a gestdo de documentos, cabe apresentar primeiramente as defini-
¢des compreendidas no campo da Arquivologia que dizem o que é documento e o
que é documento de arquivo. Documento é a unidade de registro de informacgdes,
qualquer que seja o suporte ou formato. Documento de arquivo é o documento
produzido ou recebido, no curso de uma atividade prética, como instrumento ou
resultado da tal atividade e retido para acéo ou referéncia.

A Gestdo de Documentos, de acordo com a Lei n°8.159, de 8 de janeiro de 1991, consiste
em um “conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgéo,
tramitacao, uso, avaliagédo e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a
sua eliminag&o ou recolhimento para guarda permanente”. A mesma lei ainda dispde
que a gestdo de documentos é dever do Poder Publico e que todos tém direito a receber
dos 6rgdos publicos informagdes de seu interesse particular ou de interesse coletivo ou
geral contidas em documentos de arquivos (ver Anexo A — Lei n° 8.159/1991).

Para realizar a gestdo de documentos, faz-se necessario estabelecer uma série de
procedimentos, entre os quais:

+ elaborar uma politica de gestdo de documentos arquivisticos;

» conhecer a estrutura e fungdes da instituicao;

+ identificar os tomadores de decisdo da administragdo estratégica;
« identificar os processos e os documentos gerados;

+ analisar os fluxos de trabalho;

« desenvolver estratégias de implementacéo ou adequacéo do sistema de gestdo
de documentos;

« subsidiar, com instrumentos técnico-cientificos, a implementacédo da gestdo
de documentos e dos servicos arquivisticos;

« identificar problemas e propor solugdes quanto a gestdo de documentos no
ambito da administracéo publica.

A aplicagdo da gestdo de documentos permite que a UnB controle e acompa-
nhe toda a sua documentacdo arquivistica, seja ela produzida ou recebida,
garantindo uniformizacédo de procedimentos, eficiéncia na recuperagédo da infor-
macdo e criacdo e manutencdo de documentos. Essas medidas de controle e
acompanhamento contribuem para a transparéncia, a desburocratizagédo da
instituicdo, a legalidade dos atos administrativos e a destinacdo correta dos
documentos. Portanto a gestdo de documentos envolve uma série de procedi-
mentos e de atividades coordenadas e abrange trés fases: producéo, utilizagéo
e destinacdo de documentos.

As trés fases da gestdo de documentos possibilitam tratar a documentacéo arqui-
vistica de modo a garantir sua organicidade e sua destinagdo adequada, além de
ampliar e facilitar o acesso aos documentos. Sob essa perspectiva, reconhece-se,
entdo, a necessidade de intervir nos documentos desde o momento em que séo
produzidos, passando pela utilizag&o e pela destinacéo final.

A seguir, as fases da gestdo de documentos serdo detalhadas, indicando-se pro-
cedimentos préticos e operacionais que devem ser aplicados para que essa possa
ser, gradativamente, implementada em todas as unidades administrativas e aca-
démicas da UnB vinculadas ao SAUNB.

Manual de Gestao de Documentos =~ 9
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Universidade de Brasilia

I 1. PRODUCAO E TRAMITACAO DE DOCUMENTOS

A producdo de documentos de arquivo refere-se ao ato de elaborar documentos
em razdo das atividades de uma instituicdo. Os documentos de arquivo nascem do
cumprimento dos objetivos para os quais uma instituic&o foi criada, em decorrén-
cia de processos de trabalho e do exercicio natural de suas fungdes.

Entre outras vantagens, a aplicacdo da gestdo, na fase de produgéo de documen-
tos, permite evitar a producéo ou a manuteng&o de informagdes ou de documentos
desnecessdrios e eliminar toda informac&o supérflua dos documentos, prever o
registro de qualquer informagédo que nédo esteja 14 e que pode ser Util e normalizar
a apresentacgdo de certos tipos de documentos.

A partir da sua produgéo, os documentos de arquivo passam a existir para a insti-
tuicdo e deverdo seguir o ciclo vital, baseado nos valores primério e secunddrio atri-
buidos a eles e previstos na tabela de temporalidade e destinagéo de documentos.

Os documentos de arquivo devem seguir padrdes de formatagdo uniformes,
observando-se maior rigor na sua criagéo, a fim de facilitar a sua identificagao,
o atendimento claro ao seu objetivo e a preservacéo da sua autenticidade.

A UnB, como instituic&o integrante da Administragdo Publica federal, é responsa-
vel pela gestdo de seus documentos. Dessa forma, todas as suas unidades admi-
nistrativas e académicas, por intermédio de seus colaboradores, sdo responséveis
pela produgdo de documentos, incluindo o registro e a tramitacéo de documentos
da Universidade, desde a producéo, o registro, a tramitacéo, a utilizagdo e a con-
servagdo até a sua destinagdo final.

O acesso a informacé&o contida nos documentos de arquivo, com qualidade e agi-
lidade, s6 é possivel se essa for processada corretamente desde a sua producgéo.
Documentos ndo devem ser criados desnecessariamente, haja vista que o investi-
mento na sua manutencdo e no seu controle tem alto custo.

Manual de Gestao de Documentos 11



SUMARIO
1.1 Producéo de documentos de arquivo

Para produzir documentos de arquivo na UnB devem ser observados os procedi-
mentos que estdo previstos no documento Normas para Padroniza¢do de Docu-
mentos da Universidade de Brasilia,' 12 edigédo, 2011, aprovado pelo Ato da Reitoria
n°1.484, de 16 de dezembro de 2011, que contém modelos de tipologias documen-
tais produzidas pela UnB. Esse documento foi criado com a finalidade de padroni-
zar a producdo de alguns tipos documentais, que remetem as atividades adminis-
trativas e normativas da UnB.

Ao produzir um documento, o colaborador deve observar, ainda, os seguintes aspectos:

« utilizar, preferencialmente, caneta de tinta azul para o preenchimento dos
campos necessarios;

« imprimir, preferencialmente, o documento em ambas as faces do papel; neste
caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas
pares (margem espelho);

« realizar qualquer solicitagdo ou informacé&o inerente ao documento por meio
de despacho no préprio documento ou, caso seja possivel, em folha de despa-
cho, a ser incluida ao final, utilizando-se tantas folhas quanto for necessario;

« usar a frente e o verso da folha de despacho, ndo sendo permitida a inclusdo
de novas folhas até o total aproveitamento do verso;

+ ndo rasurar os documentos, nem fazer neles emendas a lapis, a caneta ou com
qualquer tipo de corretivo;

+ ndo apor carimbo, numeragdo e rubrica inicial nos documentos, pois estes pro-
cedimentos séo exclusivos na formag&o de processo;

+ respeitar a ordem natural de produgdo dos documentos, ou seja, do mais antigo
para o mais recente;

- datar e assinar o documento.

As mensagens enviadas por e-mail (correio eletrdnico) sdo consideradas docu-
mentos arquivisticos quando declaradas pela instituicdo como meio de registro
da comunicacdo e resultam do desempenho das suas fungées e atividades. Con-
forme orientacdo da Camara Técnica de Documentos Eletrdnicos do Conselho
Nacional de Arquivos (Conarq):

1 Disponivel em: http://www.unb.br/noticias/downloads/normaspadronizacaoversaofinal.pdf.
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Uma vez reconhecida como um documento arquivistico, a
mensagem de correio eletrénico deverd ser dotada das qua-
lidades inerentes a esse documento, quais sejam: organicida-
de, unicidade, confiabilidade, autenticidade e acessibilidade.
Nesse sentido, sdo documentos arquivisticos as mensagens de
correio eletrénico com a capacidade de:

« conduzir as atividades de forma transparente, possibilitando
a governanca e o controle social das informagées;

« apoiar e documentar a elaboragdo de politicas e o processo
de tomada de deciséo;

« possibilitar a continuidade das atividades em caso de sinistro;
« fornecer evidéncia em caso de litigio;

* proteger os interesses do drgdo ou da entidade e os direitos
dos funciondrios e dos usudrios ou clientes;

« assegurar e documentar as atividades de pesquisa, desenvol-
vimento e inovagao; e

» manter a memdria corporativa e coletiva (CTDE, 2012, p. 13).

Dessa forma, faz-se necessdria a utilizagdo do e-mail institucional (@unb.br)
para envio e recebimento de mensagens relacionadas as atividades e as fun-
¢Oes da UnB, que devem ser tratadas, geridas e preservadas como os demais
documentos arquivisticos.

1.2 Registro e tramitag¢ido de documentos

O registro consiste na atividade de inser¢éo de dados e informacdes dos documentos
no Sistema de Tramitacdo e Controle de Documentos da UnB (UnBDoc), o qual atri-
bui um nimero identificador que permite o acompanhamento do tramite e facilita
a recuperacgdo dos documentos no ambito da instituicdo. Todos os documentos
produzidos ou recebidos pela UnB devem ser registrados no UnBDoc. Para isso, 0s
servidores deverdo solicitar o login e a senha de acesso ao UnBDoc, no Centro de
Informé&tica (CPD) da UnB.

Para registrar um documento no UnBDoc, o usudrio deve entrar na pagina eletronica
www.unbdoc.unb.br e fazer o seu login no sistema com os dados cadastrados previa-
mente no CPD.


http://www.unb.br/noticias/downloads/normaspadronizacaoversaofinal.pdf
www.unbdoc.unb.br

O manual do sistema UnBDoc estéa disponivel na prépria pagina do sistema, onde
constam informagdes detalhadas de como registrar um documento, recebé-lo,
acusar o recebimento dele e tramité-lo, bastando, para isso, o usudrio selecionar
a opcdo “Documentacdo”, localizada no menu da pégina principal do sistema (ver
Figura 1: P4gina principal do Sistema UnBDoc). Esse manual foi fornecido pelo
CPD e atualizado pelo ACE.

Os usudrios ndo cadastrados também podem acessar o sistema e realizar pesqui-
sas a partir das informagd&es de protocolo recebidas quando o documento € entre-
gue na UnB. Para isso, basta acessé-lo, via web, e selecionar, na péagina principal
do sistema (ver Figura 1: P4gina principal do Sistema UnBDoc), a opgdo “Pesqui-
sar”, disposta no menu “Pesquisa Bésica”.

A pégina principal contém trés opgdes de acesso: “Login”, para usudrios cadastrados;
“Pesquisa Basica”, para usudrios ndo cadastrados; e “Entre em Contato”, que direciona
0 USudrio para uma comunicag¢&o com os gestores do sistema.

Figura 1: P4gina principal do Sistema UnBDoc.
Fonte: Sistema UnBDoc, disponivel em: https://www.unbdoc.unb.br/.

USUARIOS EXTERNOS

Faca sua pesquisa nos documentos da FUB.
Acesse 0 endereco eletrdnico do sistema UnBDoc pelo /ink www.unbdoc.unb.br

Ao selecionar a opgdo “Pesquisar”, o sistema mostrard a pagina de pesquisa basica
(ver Figura 2: Pesquisa bdsica do Sistema UnBDoc). O usudrio, entéo, deverd preen-
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cher, alternativamente, os critérios que atendam a sua demanda por pesquisa, como,
por exemplo, o niimero do UnBDoc, que devera ser preenchido conforme impresséo da
Folha de Recibo contendo o niimero e o ano do documento.

Figura 2: Pesquisa bdsica do Sistema UnBDoc.
Fonte: Sistema UnBDoc. Disponivel em: https://unbdoc.unb.br.

No campo “Cadastramento”, é possivel limitar a pesquisa a uma unidade ou a um usu-

ario especifico. H4 ainda a possibilidade de se restringir a pesquisa aos documentos
nao arquivados, aos documentos arquivados ou a ambos.

No campo “Identificacdo”, deverd ser informado o nimero do UnBDoc, o ano do
documento efou o nimero do protocolo ou uma parte dele. Para preencher o
campo que apresenta a opg¢do padrdo “igual a”, o usudrio precisa troca-la pela
opg¢éo “contendo”. O mesmo deve ser feito nas caixas cuja opc¢édo padrédo é “E”,
podendo ser alteradas para “CA”".

No campo “Caracteristicas”, o usudrio pode especificar o tipo ou parte dele efou a
origem efou o nimero de origem efou, ainda, o interessado.

No campo “Datas”, é possivel estabelecer intervalos especificos para a pesquisa,
preenchendo as datas-limite (“data inicial” e “data final”) ou, ainda, somente uma
delas. Quando néo for especificada a data inicial, serd considerada desde a pri-
meira data registrada até a data especificada como data final. O inverso também
ocorrerd: sera considerada desde a data especificada como inicial até a dltima
registrada. As datas possiveis de serem informadas sdo as de emisséo efou de
recebimento do documento.
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No campo “Assunto”, pode ser fornecida qualquer palavra do contetido do texto. A
ocorréncia de alguma das palavras implicard a sele¢do do documento.

No campo “Andamentos”, é possivel informar a origem ou parte dela, assim como
o destino do documento.

Para o campo “Encaminhamento”, valem as regras do campo “Assunto”. A pesquisa
localizard um ou mais documentos que satisfagcam as condicdes estabelecidas
pelo usudrio. Para cancelar a pesquisa e retornar as opgdes, € suficiente pressio-
nar o botdo “Cancelar”.

As unidades da UnB cadastradas no sistema UnBDoc sdo responsdveis por
registrar seus documentos no sistema, assim como por acusar o recebimento
e realizar o encaminhamento dos que tramitam em sua unidade. A utilizacéo
adequada do sistema e das funcionalidades disponiveis nele permite que o
documento ou o processo seja rastreado e sua localizagéo fisica seja identificada,
o que contribui para que pesquisas sejam realizadas de forma eficiente e com
acompanhamento individualizado.

Outras informacdes sobre a operacionalizagdo do UnBDoc estédo disponiveis no
manual do sistema, na pagina do UnBDoc.

1.3 O processo

E denominado processo todo documento ou conjunto de documentos que con-
tém procedimentos expressos por despachos, pareceres técnicos, anexos ou, ain-
da, instrugdes para pagamento de despesas. Assim, apds anélise, o documento/
processo €é protocolado, via sistema UnBDoc, e encaminhado para uma unidade
autuadora, também denominada unidade protocolizadora, onde passara pelos
procedimentos de autuagéo.

Quando um documento avulso (expediente) atender aos requisitos que o confi-
guram como processo, j4 no momento do registro no sistema UnBDoc, o usuério
deverd solicitar sua autuagdo a uma unidade protocolizadora.

ATENGAO!
As unidades autuadoras descentralizadas somente poderdo autuar
documentos que tramitarem na sua unidade.
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N&o devem ser autuados documentos que ndo sdo tramitados, como: convites
para festividades, comunicagdo de posse, remessa para publicacéo, pedido de
copia de processo e desarquivamento de processo. Esses também n&o devem ser
a pega principal do processo, nem devem ser registrados no sistema UnBDoc.

1.3.1 A formagédo do processo

A formagao do processo efetiva-se por meio dos procedimentos de autuagdo, atividade
que consiste na abertura do processo e que € exclusiva das unidades autuadoras. Para
iniciar um processo, deve-se observar se os documentos possuem contetido relaciona-
do a agdes e a operagdes contdbeis e financeiras ou se requerem andlises, informacdes,
despachos e decis@es de diversas unidades organizacionais de uma instituig&o.

Embora somente as unidades autuadoras estejam habilitadas a formalizar um pro-
cesso, a continuidade dele deverd ser realizada em cada unidade administrativa
que contribui para a execugéo da atividade em questdo. Assim, quando houver novo
despacho ou inclusdo de novas pecas a um processo, a unidade administrativa res-
ponsavel por esse despacho ou inclusdo devera apor carimbo préprio de numeragéo
de folha no canto superior direito e preenché-lo. Este carimbo n&o pode se sobre-
por a informagdes constantes do documento. (ver Figura 3: Modelo de carimbo de
folha). As folhas do processo serdo numeradas em ordem crescente e sem rasuras.

Figura 3: Modelo de carimbo de folha.
Fonte: Portaria Normativa SLTI n° 5, de 19 de dezembro de 2002.

Alguns cuidados devem ser tomados na numeragéo de paginas quando os documentos
forem autuados e, j& como processo, quando comecarem a tramitar entre uni-
dades administrativas:

+ acapa do processo ndo deverd conter nimero de pagina;

+ nenhum processo poderd ter duas pegas com a mesma numeragao, ndo sendo
admitido diferencié-lo pelas letras “A” e “B”, nem rasuréa-lo;



« o verso da folha ndo devera ser numerado;

+ nos casos em que os documentos estiverem em tamanho reduzido, deverao ser
colados em folha de papel branco (A4), sem que haja prejuizo da informagéo,
apondo-se dois carimbos da numeragéo de folhas, com mesmo nimero, de tal
forma que os cantos superiores do documento colado sejam atingidos pelo
referido carimbo;

+ 0s processos oriundos de instituicdes ndo pertencentes a Administragdo Publica Fe-
deral s6 terdo suas pegas renumeradas se a respectiva numeragéo néo estiver cor-
reta. Ndo havendo falhas, deve-se prosseguir com a sequéncia numérica existente.

Quando houver péginas que ndo contenham informagdes, deve-se apor o carimbo
“EM BRANCO”.

EM BRANCO

Figura 4: Modelo de carimbo “EM BRANCO”.
Fonte: Portaria Normativa SLTI n° 5, de 19 de dezembro de 2002.

Quando, por falha ou omissé&o, for constatada a necessidade de corrigir a numeragdo
de determinada folha, o usudrio deverd inutilizar a numeragéo anterior, apondo um
“X” sobre o carimbo, assim como renumerar sem rasuras a folha e, se for o caso, as
folhas seguintes a ela.

Figura 5: Modelo de correcédo de numeracgéo de folha
Fonte: Portaria Normativa SLTI n° 5, de 19 de dezembro de 2002.

Ao final dos procedimentos de continuidade do processo, a unidade devera tramitar o
documento para a unidade de destino, registrando essa movimentagao no sistema UnB-
Doc. Além disso, deverd ser realizado um despacho na tltima pagina do documento.

1.3.2 As unidades autuadoras

A unidade autuadora central da UnB é a Coordenacé&o de Protocolo (COP), que é
vinculada ao ACE e localizada no Campus Universitario Darcy Ribeiro, no andar
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térreo do prédio da Reitoria. A COP é a unidade responsdvel por padronizar os
procedimentos de autuacdo e orientar tecnicamente as unidades autuadoras des-
centralizadas acerca dos procedimentos a serem adotados.

A implantagéo de unidades autuadoras descentralizadas na UnB permite determinada
autonomia a unidade administrativa na formagdo dos processos decorrentes de suas
atividades, agiliza a tramitacédo de documentos e atende a Portaria n® 5, de 19 de
dezembro de 2002.

A criagdo de unidades autuadoras descentralizadas serd regulamentada por ato ad-
ministrativo do ACE da UnB. Os requisitos para as unidades tornarem-se unidades
autuadoras também seréo estabelecidos por meio de ato administrativo do ACE.

Os campi de Planaltina, Ceilandia e Gama, assim como outras unidades da UnB
localizadas fora do Campus Universitario Darcy Ribeiro, apresentam necessidades
diversas para autuagéo de seus documentos. Dessa forma, considera-se torna-las
unidades autuadoras descentralizadas, a fim de minimizar custos de deslocamento
e de evitar a morosidade nos encaminhamentos de seus documentos, quando esses
requererem autuagao.

1.4 Rotinas de expedicido de documentos e objetos

Expedicdo é a remessa de correspondéncia interna ou externa no ambito da
Administragdo Publica federal, conforme a Portaria do Ministério do Planeja-
mento, Orcamento e Gestdo (MP) n° 5, de 19 de dezembro de 2002.

A distribuicdo de documentos internos na UnB é realizada por meio de escaninho
disponivel na Coordenagao de Protocolo. Para a expedicédo de documentos externos,
a Universidade mantém contrato com a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos
(ECT), com o objetivo de enviar documentos de caréter institucional.

O ACE € o gestor do contrato com os Correios e tem a responsabilidade de controlar
as solicitacdes de remessas de correspondéncia, visando o envio pelos servigos me-
nos onerosos, resguardando sempre o cumprimento do contrato e as regras gerais e
especificas quanto ao uso de embalagens e materiais da correspondéncia.

Os procedimentos relacionados ao acondicionamento e a expedigdo de objetos e
documentos serdo definidos pelo ACE, que orientard, por meio da COP, os usudrios
das unidades administrativas e académicas da UnB.
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Para a expedigdo de documentos externos, via Correios, as unidades deveréo obser-
var os seguintes procedimentos:

+ preencher o formulario Solicitagdo de Expedicéo de Objetos (ver Figura 6: Solici-
tacéo de Expedigdo de Objetos), imprimir em duas vias iguais, datadas, assina-
das e carimbadas, disponivel em <http://arquivocentral.unb.br/protocolo>;

« entregar o formuldrio no balcdo de atendimento da COP, junto aos objetos acon-
dicionados e embalados;

+ adequar a embalagem ao objeto que serd postado, de forma suficientemente
resistente para que possa suportar as condi¢cdes de deslocamento;

« acompanhar, no ato da entrega, a identificagdo do tipo de remessa pelo aten-
dente, que receberd o objeto e emitird o recibo (segunda via).?

Observacédo: as informacgdes serdo verificadas pelo atendente e, caso nédo cor-
respondam as orientagdes anteriormente descritas, poderéo ser devolvidas, de-
vidamente justificadas, para sua adequagéo.

Figura 6: Solicitagdo de expedicdo de objetos.
Fonte: Sitio eletrdnico do ACE. Disponivel em: http://www.arquivocentral.unb.br/protocolo.

No ambito nacional, o envio de correspondéncia segue um padrédo de enderegamen-
to dos Correios, que deve conter informagdes minimas para que a correspondéncia
seja entregue ao destinatério correto.

2. Caso seja emitido cddigo de rastreamento, a unidade poderd realizar o acompanhamento de entrega
pelo sitio eletrénico dos Correios, no endereco http://www2.correios.com.br/sistemas/rastreamento/.

16 Universidade de Brasilia

Remetente: (nome completo da unidade de origem da FUB)
Enderego completo: (quadra, rua, nimero, departamento, unidade, bairro, cidade...)
CEP: XX.XXX-XXX

Figura 7: Informagdes para identificacéo de correspondéncia.
Fonte: Elaborado pelo ACE.

Para o recebimento de correspondéncia enviada pelos Correios com destino as unida-
des e aos servidores da FUB, € imprescindivel que o nome da unidade administrativa ou
académica seja informado. Caso essa informac&o néo esteja disponivel na embalagem
do objeto, a correspondéncia serd devolvida ao remetente por falta de informagdes.

Para os casos de postagem internacional de objetos, ao optar por uma modalidade de
remessa, a Coordenag&o de Protocolo atua respeitando as restrigdes e as condi¢des de
aceitacéo especificas do pais de destino. Alguns paises ndo aceitam Aviso de Recebi-
mento (AR), outros ndo recebem objetos nas modalidades expressas, ou seja, cada pais
possui suas regras, mas o Cédigo de Enderecamento Postal (CEP) de destino é obriga-
tério para os paises codificados. E obrigatdria a declaragéo de contelido para todas as
remessas internacionais, além do preenchimento de formuldrios especificos, fornecidos
pelos Correios, para questdes alfandegérias.


http://www2.correios.com.br/sistemas/rastreamento/
http://www.arquivocentral.unb.br/protocolo

IR PARA SUMARIO

I 2. CLASSIFICACAO

A classificagdo é uma das principais fungGes do processo de gestédo de documen-
tos de arquivo. Todos os documentos produzidos ou recebidos pela UnB devem ser
classificados de acordo com os planos de classificacdo de documentos de arquivo
das atividades-meio e fim.

O Plano de Classificagdo consiste em agrupar, em classes, subclasses e, assim,
sucessivamente, os documentos provenientes das mesmas atividades e que pos-
suam semelhanga de contetido informacional, os quais serédo representados por
um cédigo numérico.

A classificacdo é fundamental para a organizacéo dos documentos de arquivo das
unidades administrativas e académicas da UnB, sendo essencial o seu entendi-
mento, para que todas as demais atividades (avaliagdo, ordenagéo, eliminagédo
etc.) que este manual apresenta possam ser concretizadas de forma sequencial
e sistémica.

2.1 Principais aspectos da classificacdo

Agrupamento légico dos documentos, com a finalidade de representar o con-
texto de producéo desses.

Garantia de acesso aos documentos de forma rapida e precisa.

Atividade necesséaria para compreender/estabelecer o ciclo de vida dos
documentos.

Procedimento indispensdvel para a atividade de arquivamento.

2.2 Plano de Classificacdao de Documentos de Arquivo

O Plano de Classificagdo de Documentos de arquivo (PCD), também denominado
Cddigo de Classificagdo de Documentos de arquivo (CCD), € um instrumento técnico
de organizacdo dos documentos, elaborado a partir da andlise das fun¢des e das
atividades da instituicdo que os gerou. Este esquema agrupa os documentos, de
acordo com as funcdes e atividades do 6rgdo, em classes, subclasses, grupos e
subgrupos, em uma ordem hierdrquica do geral para o particular.
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A UnB utiliza dois planos de classificagdo que se complementam: o Cddigo de Clas-
sificagdo de Documentos de Arquivo para a Administragdo Publica: Atividades-Meio,
aprovado pela Resolugdo n° 14, de 24 de outubro de 2001, do Conarg; e o Cddigo
de Classificagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das Instituicoes
Federais de Ensino Superior, aprovado pela Portaria n® 092, de 23 de setembro de 2011,
do Ministério da Justica/Arquivo Nacional. Ambos os cédigos utilizam o método de
classificacdo decimal.

Como o préprio nome indica, o método de classificagdo decimal baseia-se em uma
divisdo de dez classes, que se subdividlem em dez subclasses. Estas partem do
geral para o particular e séo distribuidas hierarquicamente de acordo com as fun-
¢Oes e atividades do drgdo. Para cada classe ou subclasse, € determinado um cé-
digo numérico que a identifica. Esse cédigo é representado por um ndmero inteiro,
composto de trés algarismos, conforme apresentado no exemplo a seguir.

CODIGO CLASSE DOCUMENTOS

000 ADMINISTRACAO GERAL ATIVIDADE-MEIO
100 ENSINO SUPERIOR ATIVIDADE-FIM
200 PESQUISA ATIVIDADE-FIM
300 EXTENSAO ATIVIDADE-FIM
400 EDUCAGAO BASICA E PROFISSIONAL ATIVIDADE-FIM
500 ASSISTENCIA ESTUDANTIL ATIVIDADE-FIM
600 VAGA -

700 VAGA -

800 VAGA -

900 ASSUNTOS DIVERSOS ATIVIDADE-MEIO

Tabela 1: Cddigos de classificagdo das atividades-meio da Administracéo Publica federal e das
atividades-fim das IFES.

Fonte: Conselho Nacional de Arquivos (Brasil). Resolugdo n° 14, de 24 de outubro de 2001.

2.3 Documentos relativos as atividades-meio

As atividades-meio s&o as atividades que d&o suporte a consecucéo das atividades-
fim de uma institui¢do, formando a base para a consecucgéo dos objetivos da insti-
tuicdo, como compra de equipamentos, contratacéo de pessoal, pedido de materiais
ao almoxarifado, manutengéo/conserto de aparelhos, pagamento de contas etc. No
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caso da UnB, as atividades-meio que viabilizam as atividades de ensino, pesquisa
e extensdo sdo desenvolvidas, por exemplo, pelo Decanato de Gestdo de Pessoas
(DGP), pelo Decanato de Planejamento e Orgamento (DPO) e pelo Decanato de
Administracédo (DAF).

Os documentos produzidos ou recebidos pela UnB, em decorréncia do exercicio de
suas atividades-meio, qualquer que seja o suporte ou a natureza desses, deverdo
ser classificados de acordo com o Cddigo de Classificagdo de Documentos de Ar-
quivo para a Administracdo Publica: Atividades-Meio.

O Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo das Atividades-Meio esta es-
truturado da seguinte forma:

CLASSE 000 — ADMINISTRACAO GERAL

SUBCLASSE 010 — ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

SUBCLASSE 020 — PESSOAL

SUBCLASSE 030 — MATERIAL

SUBCLASSE 040 — PATRIMONIO

SUBCLASSE 050 — ORGAMENTO E FINANCAS

SUBCLASSE 060 — DOCUMENTACAO E INFORMACAO

SUBCLASSE 070 — COMUNICACOES

SUBCLASSE 090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO GERAL
CLASSE 900 — ASSUNTOS DIVERSOS

SUBCLASSE 910 — SOLENIDADES. COMEMORAGCOES. HOMENAGENS

SUBCLASSE 920 — CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS.
ENCONTROS. CONVENGOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS

SUBCLASSE 930 — FEIRAS. SALOES. EXPOSIQC)ES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS
SUBCLASSE 940 — VISITAS E VISITANTES

SUBCLASSE 950 — (vaga)

SUBCLASSE 960 — (vaga)

SUBCLASSE 970 — (vaga)

SUBCLASSE 980 — (vaga)

SUBCLASSE 990 — ASSUNTOS TRANSITORIOS



Cada subclasse, por sua vez, tem suas subdivisdes em grupos e subgrupos, como
mostra a Figura 8, referente a subclasse 050 — Orgamento e Finangas.

052 FINANCAS
052.1 PROGRAMAGAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO

052.2 EXECUGAO FINANCEIRA

- Incluem-se documentos referentes as despesas
correntes e de capital.

052.21 RECEITA

- Incluem-se documentos referentes aos créditos do
Tesouro Nacional (cota, repasse e sub-repasse),
taxas cobradas por servigos, multas, emolumentos
e outras rendas arrecadadas.

052.22 DESPESA

- Incluem-se documentos referentes as despesas
correntes e de capital, bem como adiantamentos,
subvengdes, suprimento de fundos e restos a pagar.

Figura 8: Exemplo de cddigos relacionados a classe Finangas do plano de classificacdo da atividade-meio.

Fonte: Conselho Nacional de Arquivos (Brasil). Resolugédo n° 14, de 24 de outubro de 2001.

A explicagdo sobre o contetdo de cada classe e subclasse, assim como dos gru-
pos e subgrupos, esté detalhada no préprio Plano. A utilizagdo constante e siste-
mética do Plano possibilitard o entendimento e a sua aplicagdo no cotidiano da
atividade de classificar documentos de arquivo de cada unidade administrativa
ou académica.

2.4 Documentos relativos as atividades-fim

As atividades-fim sdo desenvolvidas em decorréncia das finalidades para as quais
existe uma instituicdo, também conhecidas como atividades finalisticas. As ativi-
dades-fim da UnB s&o o ensino, a pesquisa e a extensdo. As subatividades decor-
rentes dessas atividades-fim s&o, por exemplo, o registro de alunos, a selecédo para
mestrado ou doutorado, o projeto de curso de extensédo, a emissdo de diplomas.

Os documentos produzidos ou recebidos pela UnB em decorréncia do exercicio
de suas atividades-fim, qualquer que seja o suporte ou a natureza desses, deve-
rdo ser classificados de acordo com o Cddigo de Classificagdo de Documentos de
Arquivo Relativos as Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior.
Esse Cddigo, que € um instrumento técnico de classificagdo, temporalidade e des-
tinacéo, atende as especificidades das IFES e possui as seguintes classes.
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CLASSE 100 — ENSINO SUPERIOR

CLASSE 200 — PESQUISA

CLASSE 300 — EXTENSAO

CLASSE 400 — EDUCAGAO BASICA E PROFISSIONAL
CLASSE 500 — ASSISTENCIA ESTUDANTIL

CLASSE 600 — (vaga)

CLASSE 700 — (vaga)

CLASSE 800 — (vaga)

Cada classe possui suas subclasses, subdivididas em grupos e subgrupos, como
mostra a Figura 9, referente a subclasse 120 — Cursos de graduacéo (linclusive na
modalidade a distancia).

120 CURSOS DE GRADUAGAO (inclusive na modalidade a distancia)
121 CONCEPGCAO, ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO DOS CURSOS DE GRADUAGAO
1211 PROJETO PEDAGOGICO DOS CURSOS

— Incluem-se documentos referentes a concepgéo do ensino e aprendizagem dos
cursos contendo a definicdo das caracteristicas gerais do projeto, os fundamentos
tedrico-metodoldgicos, os objetivos, o tipo de organizagao e as formas de implemen-
tacdo e avaliagdo.

121.2 CRIACAO DE CURSOS. CONVERSAO DE CURSOS
121.21 AUTORIZAGAO. RECONHECIMENTO. RENOVAGAO DE RECONHECIMENTO
121.3 DESATIVAGCAO DE CURSOS. EXTINGAO DE CURSOS

Figura 9: Exemplo de cddigos relacionados a classe Cursos de graduagdo do plano de classifi-
cacdo da atividade-fim.

Fonte: Arquivo Nacional (Brasil). Portaria n°® 92, de 23 de setembro de 2011.

Com exceg¢do da Classe 400 — Educagao bdsica e profissional e das classes 600,
700 e 800 (vagas), todas as demais classes das IFES serdo utilizadas para classi-
ficar documentos de arquivo das atividades-fim da UnB.

2.5 Procedimentos para realizar a classificagdo

O objetivo de agrupar os documentos de arquivo de acordo com suas fungées/ativida-
des é garantir a sua organicidade, facilitar a recuperacéo e agilizar as tarefas arquivis-
ticas de avaliacdo, eliminacgao, transferéncia, recolhimento e acesso aos documentos.
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Antes de iniciar as atividades de classificacéo, é fundamental conhecer a posicédo
da unidade na estrutura administrativa da UnB, pois a classificagéo € o reflexo das
funcdes e atividades realizadas pela instituigao.

Para realizar a classificacdo dos documentos na unidade, s&o necessarios 0s
seguintes procedimentos.

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

22 etapa — Identificar se o documento pertence a atividade-meio ou atividade-fim.

32 etapa — Localizar, no Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo das
atividades-meio ou fim, aplicado a UnB, o cédigo da classe ou subclasse corres-
pondente aquele assunto. Selecionar o cédigo mais especifico: classificar
somente em subgrupos, pois sdo estes que possuem os prazos de guarda e
destinagdo estabelecidos na Tabela de Temporalidade e Destinagéo.

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

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

62 etapa — Logo apds classificar o documento, devem-se ordenar todos os documen-
tos sequencialmente, de acordo com o cédigo de classificagédo, em magos identificados
(papel formato A4, papel almago) ou em outras formas que forem julgadas adequadas.
N&o utilizar capa de processo nova para esta finalidade.

ATENGAO!
Classificar os documentos de arquivo das atividades-meio
ou fim da UnB nos cédigos mais especificos.
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ATENCAO!
N&o classificar documentos em subclasses que ainda
nao possuam temporalidade definida.

Hé& cédigos que ndo possuem temporalidade definida. E o caso, por exemplo, do
Caddigo 019.

Este grupo serd desenvolvido pelo 6rgdo de acordo

019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANI- com a necessidade, bem como @ temporalidade e
ZAGAQ E FUNCIONAMENTO destinagdo.

Figura 10: Exemplo de classificagcdo de documento em cddigo indevido.
Fonte: Conselho Nacional de Arquivos (Brasil). Resolugédo n° 14, de 24 de outubro de 2001.

Ha cdédigos que possuem mais de um descritor, com diferentes temporalidades
e destinagdes, como os cédigos 021.2, 920 e 930. E importante explicitar a qual
deles o descritor se refere. Além da correta descrigéo, deve-se apor, junto ao cédigo
atribuido, a letra “E”, nos casos em que a destinagédo seja a eliminacéo, ou a letra “P”,
para casos em que o documento seja de guarda permanente, conforme o exemplo
a seguir.

0212 EXAMES DE SELEGAO (CONCURSOS PUBLICOS] -
PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E EXAMES 6 anos Eliminacgo
MEDICOS |
CONSTITUICAO DE BANCAS EXAMINADORAS, EDITAIS, E opcional a selecdo por amostragem das provas

EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS, GABARITOS, 6 anos 5 anos Guarda permanente | dos candidatos, segundo critérios estabelecidos
RESULTADOS E RECURSOS pela Comissgo Permanente de Avaliaggo.

Figura 11: Observacédo acerca das diferentes temporalidades no mesmo cédigo.
Fonte: Conselho Nacional de Arquivos (Brasil). Resolugédo n° 14, de 24 de outubro de 2001.



Cddigos da atividade-meio e exemplos de documentos que devem ser classi-
ficados nos respectivos cédigos, a fim de facilitar a atividade de classificacao:

cODIGOS

024.11 SALARIOS, VENCIMENTOS,
PROVENTOS E REMUNERAGOES
033.11 COMPRA (INCLUSIVE COMPRA
POR IMPORTACAO)

041.41 REFORMA. RECUPERAGAO.
RESTAURACAO

057 TOMADA DE CONTAS.
PRESTACAO DE CONTAS (inclusive
parecer de aprovacéo das contas)
063.2 PROTOCOLO: RECEPGAO,
TRAMITACAO E EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS

EXEMPLOS DE DOCUMENTOS
Processo de langamento na folha de

pagamento
Processo de compra de materiais

Projetos de reforma predial

Processo de prestagdo de contas anual

Cadernos de protocolo, recibos de
UnBDoc

Tabela 2: Exemplos de cddigos da atividade-meio e respectivos documentos classificados.

Fonte: Elaboragdo do ACE.

Cddigos da atividade-fim e exemplos de documentos que devem ser classifi-
cados nos respectivos cédigos, a fim de facilitar a atividade de classificacao:

CcODIGOS

EXEMPLOS DE DOCUMENTOS

125.32 TRABALHO DE CONCLUSAO DE  Monografias, trabalhos de conclusdo de

CURSO. TRABALHO FINAL
DE CURSO

125.61 MONITORIAS

134.334 DISSERTAGAO E TESE
332 AVALIAGAO. RESULTADOS

curso (TCC)

Estudos, propostas, programas e projetos,
editais e resultados do processo de
selecdo

Dissertacgdes e teses

Relatérios de atividades de projetos
de extenséo

Tabela 3: Exemplos de cddigos da atividade-fim e respectivos documentos classificados.

Fonte: Elaboragdo do ACE.
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I 3. UTILIZACAO E CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

A utilizagdo de documentos refere-se ao fluxo dos documentos, necessério ao
cumprimento de sua funcédo administrativa, e a guarda apds cessar seu tramite.
A conservagédo define-se como um “conjunto de procedimentos e medidas desti-
nadas a assegurar a protecéo fisica dos arquivos contra agentes de deterioracéo”
(CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p. 18).

3.1 Acesso a informacao

O acesso a informacao arquivistica na UnB € garantido pela gestdo de documentos,
cujo objetivo principal é o acesso aos documentos, em tempo habil, por todas as
unidades. Como anteriormente citado, de acordo com o art. 1° da Lei n°® 8.159/1991,
é dever do Poder Publico a gestédo de documentos e a protecéo especial a documentos
de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvi-
mento cientifico e como elemento de prova e informagao. Esta garantia de acesso
a informagéo, dada pela gestdo de documentos, compreende o direito de acesso
a informag&do como uma agédo de cidadania e um dever do Estado, somente possivel
por meio do uso de diversos recursos informacionais, sendo um deles o tratamento do
documento de arquivo, produzido e recebido no &mbito das atividades institucionais.

Sob essa perspectiva, ainda que caiba ao ACE da UnB prover o acesso aos
documentos arquivisticos da instituicdo e a difusdo destes, o acesso as infor-
macdes, disciplinado neste manual, ndo se aplica as hipdteses de sigilo previstas
na legislacéo, como os sigilos fiscal, bancério, de operagdes e servigos no mercado
de capitais, comercial, profissional, industrial e o segredo de justica. N&o se aplica,
tampouco, as informagdes referentes a projetos de pesquisa e a desenvolvimento
cientifico ou tecnoldgico, cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e
do Estado, na forma do §1° do art. 7° da Lei n® 12.527/2011, regulamentado pelo art.
6° do Decreto n° 7.724/2012.

Para garantir o acesso aos documentos que estdo sob custédia do ACE da UnB,
foi disponibilizado, no sitio eletrénico www.arquivocentral.unb.br, no menu Acesso
aos Documentos, um formuldrio para detalhamento das solicitages. Além dessa
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ferramenta, o usudrio podera fazer a solicitagéo, pessoalmente, no préprio ACE,
de segunda a sexta-feira, das 8h as 18h, no endereco: Pavilhdo Multiuso (PMUL)
1, Bloco B, 1° andar, Campus Universitario Darcy Ribeiro, Asa Norte, Brasilia - DF.

A reproducéo de documentos é permitida, de acordo com as normas internas de
preservacdo e segurancga do acervo. Conforme demanda e solicitagdo prévia,
poderéo ser realizadas visitas guiadas, especializadas ou para o publico em geral,
com o objetivo de conhecer o acervo.

3.2 Microfilmagem de documentos arquivisticos

A microfilmagem é a producéo de imagens fotogréaficas de um documento em for-
mato altamente reduzido (DIBRATE, 2005). Portanto, é o processo pelo qual os
documentos sdo captados por meio de uma lente fotografica, produzindo imagens
latentes em uma pelicula de filme denominada microfilme.

A microfilmagem deve ser realizada em conformidade com a gestdo de documen-
tos, visando manter e preservar documentos confidveis, auténticos, acessiveis,
compreensiveis, com a finalidade de apoiar a realizagdo das funcdes e as ativi-
dades da instituigdo. E necessario analisar e selecionar os conjuntos documen-
tais que devem ser microfilmados. Para isso, convém refletir sobre as seguintes
questdes: por que realizar a mudanca de suporte? Quais documentos devem ser
microfilmados? Qual tipo de microfilmagem deve ser usado?

A microfilmagem é a forma de mudanca de suporte mais bem aceita porque pos-
sui validade legal, permite economia de espaco de guarda de documentos e tem
durabilidade de até 500 anos, desde que respeitadas integralmente as normas de
conservacgao.

A Lein®5.433, de 8 de maio de 1968, regulamentada pelo Decreto n° 1.799, de 30
de janeiro de 1999, normatiza a microfilmagem de documentos oficiais e confere
autenticidade ao processo de microfilmagem, assegurando que documentos
microfilmados possuam valor legal equivalente ao dos originais.

Existem dois tipos de microfilmagem: a de preservagdo e a de substituicdo. A
microfilmagem de preservagdo visa evitar o uso e o manuseio constantes dos
documentos originais. Serve como cépia de seguranga, ou seja, os originais ndo
podem ser eliminados. A microfiimagem de substituicdo é aplicada a documentos
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de guarda intermediéria, cujo destino final é a eliminagdo. Nesse caso, os documen-
tos originais poderdo ser eliminados e somente os microfilmes serdo preservados,
conforme os prazos previstos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos das
atividades-meio e fim, sob autorizagdo da instituicdo arquivistica publica competen-
te na esfera de atuacédo, conforme previsto no art. 9° da Lei n® 8.159/1991.

Na UnB, o setor responsavel pela execugdo das atividades de microfilmagem é o
Servico de Microfilmagem, conforme o Ato da Reitoria n° 587, de 22 de maio de
2015, atualmente vinculado a Coordenacéo de Gestdo de Documentos (COGED)
do ACE. A essa Coordenacdo compete definir critérios para realizar a microfil-
magem de documentos, desenvolver os procedimentos técnicos para preservar
e recuperar as informagdes e atender e orientar os usudrios na consulta. O setor
realiza as atividades de preparagédo, indexac&o e microfilmagem de documentos,
processamento, duplicagdo e controle de qualidade dos microfilmes.

Atualmente, o ACE tem realizado a microfilmagem de substituicéo devido a falta de
espago no Arquivo Intermediario. Os documentos microfilmados, conforme as
Tabelas de Temporalidade de Documentos das atividades-meio e fim, sdo de
guarda longa (maior que 30 anos) e passiveis de eliminagdo. Exemplos: dossiés
de alunos devem ser guardados por 100 anos no Arquivo Intermedidrio e, apds
esse prazo, devem ser eliminados; folhas de frequéncia de servidores devem ser
guardadas por 52 anos e, apds esse prazo, também eliminadas.

A consulta aos documentos microfilmados pode ser realizada por meio de preen-
chimento de formuldrio préprio, disponivel no sitio eletrdnico ou na prépria sede do
ACE, de segunda a sexta-feira, das 8h as 18h.

3.3 Documentos eletronicos e digitais

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

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



Documento digital é a informacéo registrada, codificada em digitos binarios, aces-
sivel e interpretavel por meio de sistema computacional. Exemplos: texto em PDF,
planilha de célculo em Microsoft Excel, &udio em MP3, filme em AVI.

A diferenca entre o documento eletrénico e o digital é que um documento eletrénico
é acessivel e interpretdvel por meio de um equipamento eletrénico (aparelho de
videocassete, filmadora, computador), podendo ser registrado e codificado em
forma analdgica ou em digitos bindrios, ao passo que um documento digital € um
documento eletrénico caracterizado pela codificacdo em digitos bindrios e aces-
sado somente por meio de sistema computacional. Assim, todo documento digital
€ eletrénico, mas nem todo documento eletrénico € digital.

Os documentos digitais tém duas origens distintas: os que ja nascem digitais e os
que sdo gerados a partir de digitalizacdo. Ambos s&o codificados em digitos bina-
rios, acessiveis e interpretdveis por meio de um sistema computacional.

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

Quando um documento em formato digital é tratado como um documento arqui-
vistico, ou seja, elaborado ou recebido no decorrer das atividades de uma institui-
¢ao, ele é considerado um documento arquivistico digital.

Abaixo, segue detalhamento das formas de mudanca de suporte utilizadas na
UnB: a digitalizagdo e a microfilmagem.

3.4 Digitalizacdo de documentos arquivisticos

Conforme a Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012, digitalizacéo é a conversédo da
imagem fiel de um documento em cédigo digital. O processo de digitalizacéo deve
manter a integridade, a autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do
documento digital, com o emprego de certificado digital ICP-Brasil.
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A simples adog&o do processo de digitalizagdo ndo permite a eliminagéo do documento
em suporte papel, porque, conforme a Lei n° 12.682/2012, “os registros publicos
originais, ainda que digitalizados, deverao ser preservados de acordo com o disposto
na legislacdo pertinente”, ou seja, mesmo apds a digitalizagdo do documento, ha
de se respeitar o prazo de guarda estabelecido pelas Tabelas de Temporalidade
e Destinacéo de Documentos das atividades-meio e fim aplicadas a UnB (ver Anexo
H - Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a Administragdo Publi-
ca: Atividades-Meio, aprovado pela Resolugdo n° 14, de 24 de outubro de 2001, do
Conarg, e Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-
-Fim das Instituicées Federais de Ensino Superior, aprovado pela Portaria n® 92, de 23
de setembro de 2011, do Ministério da Justica/Arquivo Nacional, adaptados a UnB).

Além da lei referente a digitalizagdo de documentos, temos, ainda, a Resolugéo do
Conarq n° 31, de 28 de abril de 2010, que dispde acerca da ado¢do das Recomen-
dacgdes para Digitalizagdo de Documentos Arquivisticos Permanentes. Estes séo
conjuntos de documentos preservados em carater definitivo, ou seja, em fungéo
de seus valores informativo, histérico e probatério. A referida resolucéo explicita
as razdes para se digitalizar os documentos arquivisticos (Resolugédo do Conarq n°
31/2010, item 6, p. 6), quais sejam:

+ contribuir para o amplo acesso e a disseminacéo dos documentos arquivisticos
por meio da Tecnologia de Informagdo e Comunicagéo (TIC);

+ permitir o intercambio de acervos documentais e de seus instrumentos de pes-
quisa por meio de redes informatizadas;

« promover a difuséo e a reproducéo dos acervos arquivisticos ndo digitais, em
formatos e apresentacdes diferenciados do formato original;

+ incrementar a preservagdo e a seguranga dos documentos arquivisticos origi-
nais que estdo em outros suportes ndo digitais, por se restringir seu manuseio.

3.4.1 Vantagens e desvantagens da digitalizagédo

A digitalizagdo tem como uma de suas principais vantagens o acesso rapido e
simples a informacé&o, o que pode facilitar e agilizar a tomada de deciséo, desde
que, ao se adotar esse processo, tenha-se pensado em eficientes critérios de
recuperagdo da informacéo.
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A preservagdo do original é outra vantagem desse processo, ja que diminui o
manuseio do original, dando-se preferéncia a cépia digitalizada. O compartilha-
mento das informagdes, ou o acesso simultdneo, também € outro ganho obtido
com a digitalizacéo.

Entre as desvantagens do processo de digitalizagdo, encontra-se o alto custo dessa
tecnologia, que envolve ndo sé a implantagéo do projeto de digitalizag&do, mas tam-
bém a garantia de aquisi¢do, atualizagdo e manutencéo de software e hardware,
bem como o acesso, ao longo do tempo, aos representantes digitais.

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

3.4.2 Situagdes em que a digitalizagdo ndo é recomendada
Seguem, abaixo, as situagdes em que ndo se recomenda a digitalizagdo:

« documentos que nédo estejam organizados (classificados e avaliados);

« documentos que ja tenham cumprido os prazos nas fases corrente ou interme-
didria e cuja destinacgéo final seja a eliminacéo;

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

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

O ACE presta consultoria aos demais setores da Universidade quanto ao planeja-
mento e a execugdo do processo de digitalizagdo de documentos arquivisticos, para
que esse ocorra de forma adequada, eficiente e conforme a legislacéo vigente.

3.5 Consultoria arquivistica

A consultoria arquivistica, prestada pela Coordenagéo de Gestdo de Documentos
(COGED) do ACE, consiste em orientar as unidades administrativas e académicas
quanto a organizagéo de seus documentos de arquivo — de acordo com a legisla-
¢do vigente e a metodologia arquivistica —, e em promover o treinamento dos usu-
arios das unidades envolvidos diretamente com a produgéo, o uso, a destinagdo e
o arquivamento de documentos.
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Por meio da consultoria arquivistica, pretende-se alcangar, na UnB, em curto e em
médio prazo, os seguintes resultados:

+ padronizacéo e interagdo sistémica das atividades de arquivo;

+ racionalizagdo e modernizacéo dos servigos arquivisticos;

+ agilidade e seguranga no acesso e na recuperagédo dos documentos de arquivo;

+ reducgdo nos custos de armazenagem da documentacéo de arquivo;

+ preservagdo do patrimdnio arquivistico;

« contribuicdo para a eficdcia e a agilidade no processo de tomada de deciséo
embasada em documentos de arquivo;

+ uso adequado dos instrumentos de gestdo de documentos (planos de classifi-
cacéo e tabelas de temporalidade de documentos);

+ eliminacéo de documentos de arquivo de acordo com a legislagéo vigente.

O atendimento as demandas das unidades é realizado conforme o planejamento
de atividades e os critérios técnicos e administrativos do ACE.

3.5.1 Como solicitar a consultoria arquivistica

As solicitagdes podem ser feitas por memorando, que deve ser enviado ao ACE.
Outras informagdes poderéo ser obtidas no préprio local — Arquivo Central, Pavilhdo
Multiuso | — ou pelos telefones 3107-5865/5801, de segunda a sexta-feira, das 8h as
12h e das 14h as 18h.

3.6 Conservacao

As recomendagdes basicas de conservagédo de documentos tém o objetivo de re-
duzir o impacto da degradagéo nos documentos, causada por agentes externos ou
internos, de forma a assegurar a integridade fisica dos suportes, das informagdes
e do acesso a documentagado. A adogdo de medidas preventivas deve ser realizada
desde a produgéo do documento, a fim de se evitar danos ao longo de seu uso.
Assim, é importante que sejam observadas as seguintes recomendacdes.

Manter o ambiente limpo

+ Deve-se manter os documentos em local arejado e limpo, livre de poeira, calor
e umidade, e longe de alimentos que possam atrair insetos e fungos.
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+ Deve-se evitar longa exposigdo dos documentos a luz solar ou a artificial. 3.6.1 Conservacgdo de fotografias

Acondicionar adequadamente os documentos Para conservar fotografias é essencial que sejam observadas as recomendagdes

a sequir.

Né&o utilizar barbantes ou eldsticos que cortem e danifiquem os documentos
ou as embalagens onde esses estdo acondicionados. Substitui-los por cadar-
¢o de algodéo.

Utilizar preferencialmente pastas com prendedores e hastes plasticas. Fixado-
res de metal enferrujam facilmente e danificam o documento.

Usar embalagens de tamanho maior que o documento para nédo dobré-lo ou
amassa-lo.

N&o acondicionar documentos acima da capacidade da pasta ou caixa.

Manusear com cuidado os documentos

Evitar o uso de grampeador, porque, além das perfuracdes produzidas, os
grampos de metal enferrujam-se rapidamente.

Evitar o uso de clipes de metal em contato direto com o papel. Utilizar, prefe-
rencialmente, clipes plasticos ou proteger os documentos com um pequeno
pedago de papel na drea de contato.

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

N&o usar fitas adesivas diretamente sobre os documentos, porque a cola
desse tipo de fita logo perde a aderéncia, resultando em uma mancha escura
de dificil remocao.

Tomar cuidado ao retirar o documento de uma pasta, caixa ou estante, para
ndo rasgé-lo ou danificar capas e lombadas.

Ao consultar o documento, ndo apoiar nele as méos e os cotovelos. Manuseéa-lo
sempre sobre uma mesa.

N&o dobrar os documentos, porque a drea onde € feita a dobra torna-se fragil
e pode rasgar-se.

Armazenar os acervos de fotografias, filmes, meios magnéticos e pticos em
condigdes climaticas especiais, de baixa temperatura e baixa umidade relativa,
obtidas por meio de equipamentos mecanicos bem dimensionados, sobretudo
para a manutencéo da estabilidade dessas condigdes, a saber: fotografias em
preto e branco (T12°C +1°C e UR 35% + 5%); fotografias em cor (T5°C +1°C
e UR 35% + 5%); filmes e registros magnéticos (T 18 °C +1°C e UR 40% + 5%).
Armazenar separadamente negativos, fotografias em papel, filmes em bases

de nitrato e de acetato de celulose, com o uso de invdlucros individuais.

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

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

N&o colocar os dedos sobre a imagem fotografica ou filmica. A gordura natural
existente nas méos resulta em “impressdes digitais” de cor marrom, impossi-
veis de serem removidas apds alguns anos.

Usar, preferencialmente, luvas de algod&o para o manuseio de fotografias
e filmes.

N&o fazer anotacdes a caneta na fotografia. Utilizar lapis macio e escrever no
verso da foto.

N&o utilizar nenhum tipo de cola ou fita adesiva em contato com a fotografia,
filme e meios magnéticos e épticos.

Para fixar fotografias, recomenda-se usar cantoneiras.

N&o utilizar clipes ou grampos de metal. Esses materiais enferrujam-se rapida-
mente e danificam a imagem fotogréfica ou filmica.
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3.6.2 Conservagdo de suportes digitais

Os documentos digitais podem ser gerados por meio de trés formas: (1) sistemas
informatizados de dados contidos em sistemas de gerenciadores de bancos de
dados (SGDB), (2) digitalizacéo e (3) uso de software ou sistema especifico. Em
todas essas formas, a visualizagdo dos documentos e das informacgdes contidas
neles depende diretamente do uso de software e de computadores que nem sem-
pre estdo presentes em todos os lugares ou nem sempre apresentam tecnologia
compativel (SANTOS, 2007, p. 26-27).

Assim, cabe ressaltar a importancia e a necessidade de uma politica de preserva-
¢do de documentos arquivisticos que contemple os documentos convencionais e
digitais, pois a preservacéo digital perpassa um conjunto de medidas que podem
incluir desde migracdes ou transferéncias periddicas dos suportes de armazena-
mentos até a conversdo para outros formatos digitais, bem como emulacéo ou
atualizacdo do ambiente tecnoldgico, hardware e software.

Para que os documentos arquivisticos digitais utilizados no ambito das fungdes e
atividades se mantenham com a forma e o contetido estaveis, independentemente
do conjunto de metodologias e estratégias utilizadas para a preservacdo, alguns
cuidados de conservacédo devem ser adotados j& na fase de produgéo, como a uti-
lizac&o de softwares livres (open source) e a elaboragédo de planilhas e documentos
que utilizem PDF/A, 1ISO 19005-1:2005 para imagens e formato ODT (open source)
para textos.

Essas estratégias e metodologias relacionam-se as caracteristicas do documento
arquivistico digital e abrangem trés aspectos: fisico (suporte/registro fisico), Iégico
(software e formato digital) e conceitual (estrutura/contetido exibido) (CTDE, 2015).3

3 Disponivel em: http://www.documentoseletronicos.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/[sys/start.ht-
m?sid=10. Acesso em: 12 ago. 2015.
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I 4. DESTINACAO DE DOCUMENTOS

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

4.1 Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo (TTDD)

A tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo é a represen-
tagdo grafica do plano de classificacdo de documentos das atividades-meio ou
fim, em que constam os prazos estabelecidos para a guarda de documentos nos
arquivos corrente, intermedidrio e permanente e a respectiva destinacédo dos do-
cumentos — eliminagéo ou guarda permanente.

A tabela de temporalidade de documentos, intitulada Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administragdo
Publica: Tabela Bdsica, complementa o Cddigo de Classificacdo de Documentos de
Arquivo para a Administragdo Publica: Atividades-Meio.

A Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-Fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior — IFES complementa
o Cddigo de Classificagcdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim
das IFES.

O objetivo das tabelas de temporalidade e destinagéo € o de ter o controle siste-
mético de quais documentos serdo transferidos (passagem dos documentos do
arquivo corrente para o arquivo intermedidrio), recolhidos (passagem dos docu-
mentos dos arquivos corrente ou intermedidrio para o arquivo permanente) ou eli-
minados, porque os prazos administrativos ou legais ja prescreveram e os docu-
mentos ndo possuem valor secunddrio.
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A seguir, apresenta-se uma figura da TTDD, referente tanto as atividades-meio
quanto as atividades-fim, com a explicacédo de cada campo que a compde.

PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA

000 ADMINISTRACAO GERAL

001 MODERNIZACAO E REFORMA
ADMINISTRA%\/A Enquanto | g Cuarda
vigora anos permanente
PROJETOS, ESTUDOS E NORMAS
002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE 5 . Guord .
TRABALIO anos anos uarda permanente
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES Sanos | 9anos | Guarda permanente | 500 Possiveis de eliminagao os relatérios cujos
informagdes encontram-se recapitvladas em outros
004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS Enguanto | 10| Guorda permanente
CONVENIOS vigora varda ps
010 ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO Enquanio | g e Guarda permanente
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDI- vigora
MENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
o Enquanto S
010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES vigors Eliminacgo
Os originais dos afos publicados infegrardo os
0102 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTA- Enquanto arquivos dos gabinefes o presidente da Repiblica,
. 5 anos Guarda permanente | governadores e prefeitos, cuja temporalidade serd
TUTOS. ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS vigo definida quando da  elaborago de  tabela
especifica para suas afividades-fim

Figura 12: Tabela de temporalidade e destinag&o da atividade-meio.
Fonte: Conselho Nacional de Arquivos (Brasil). Resolucéo n° 14, de 24 de outubro de 2001.

PRAZOS DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
[l00 ENSINO SUPERIOR
110 Normatizagdo. Regulamentagao Enquanto vigora ‘ Guarda
Permanente
120 Cursos de gr o (inclusive na i a distincia)
121 C 40, organizagao e funci dos cursos de
121.1 Projeto pedagogico dos cursos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
121.2 Criagdo de cursos. Conversdo de cursos Até a homologagao 5 anos Guarda
do ato Permanente
121.21 Autorizagdo. Reconhecimento. Renovagdo de |Até a homologagio 5 anos Guarda
reconheci do ato Permanente
1213 Desativagdo de cursos. Extingdo de cursos Até a homologagio| 5 anos Guarda
do ato Permanente
122 Planej e organizagdo curricular
122.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular) | Enquanto vigora - Guarda
Permanente
1222 Reformulagdo curricular Enquanto vigora - Guarda
Permanente
1223 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
12231 Oferta de discipli 2 anos - Elimi
122.32 Atividades complementares Enquanto vigora - Guarda
Permanente

Figura 13: Tabela de temporalidade e destinagdo da atividade-fim.
Fonte: Arquivo Nacional (Brasil). Portaria n°® 92, de 23 de setembro de 2011.
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4.2 Explicacdo sobre os campos da tabela

+ Cédigo: ¢ a representagdo numérica correspondente ao assunto.

+ Assunto: sdo apresentados os assuntos dos documentos em relagéo as funcdes
e as atividades da UnB. Para melhor compreenséo, o detalhamento do campo
“ASSUNTO” estd previsto no Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo
das Atividades-Meio e Fim.

+ Prazos de guarda: sédo definidos os prazos de guarda dos documentos tanto no
arquivo corrente quanto no arquivo intermedidrio. Os prazos podem estar expres-
Sos em anos ou por meio de uma agédo, como: até aprovacdo das contas; até a
quitacdo da divida; até a homologacéo da aposentadoria; ou enquanto vigora. No
caso da UnB, o prazo de guarda no arquivo corrente deve ser cumprido nas unida-
des de producdo documental, administrativas e académicas, e o prazo de guarda
no arquivo intermedidrio e no arquivo permanente deve ser cumprido no ACE.

- Destinacao final: apresenta a destinagdo estabelecida para os documentos,
que pode ser eliminacéo (quando os documentos apresentam somente o valor
primario e ja cumpriram a sua fungéo, processo realizado exclusivamente pelo
ACE, com autorizagdo da CPAD), ou guarda permanente (quando os documen-
tos sdo considerados de valor secundério).

+ Observacodes: sdo apresentadas informacdes e justificativas complementa-
res a respeito de eliminagdo ou guarda, alteragéo de suporte e/ou embasa-
mento legal.

4.3 Eliminagéo

A eliminagdo de documentos consiste na destruigdo mecanica e autorizada de
documentos que ja cumpriram seus prazos de guarda, determinados pelas tabelas
de temporalidade das atividades-meio e das atividades-fim. Esses documentos,
antes de serem eliminados, sdo submetidos a avaliagdo, por meio da qual se
verifica seu valor informativo, probatério efou histérico. Nesses casos, a elimina-
¢do tem como objetivo inibir o acimulo de documentos desnecessarios e reduzir
0s gastos com espago, materiais, méveis e pessoal especializado decorrentes do
armazenamento desses documentos.



Os procedimentos para a eliminacdo de documentos, na UnB, acontecem anual-
mente e de acordo com as seguintes etapas.

12 etapa — Os documentos que ja cumpriram os prazos determinados pelas tabe-
las de temporalidade de documentos, e que se encontram arquivados no ACE, sdo
incluidos na Listagem de Eliminagdo de Documentos (ver Anexo B — Modelo de
Listagem de Eliminacdo de Documentos).

22 etapa — A Listagem é encaminhada a Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos (CPAD) da UnB, para aprovagdo e assinatura.

32 etapa — Quando hda aprovagédo da Listagem, essa é encaminhada ao Reitor da
UnB, para aprovagdo e assinatura.

42 etapa — Posteriormente, a Listagem é enviada ao Arquivo Nacional, para apro-
vacdo e assinatura.

52 etapa — Apds aprovacgdo da Listagem por parte do Arquivo Nacional, essa é
publicada no Didrio Oficial da Unido (DOU) por intermédio do Edital de Ciéncia de
Eliminagdo de Documentos. Qualquer interessado pode se manifestar, até 45 dias
apos a publicagdo, sobre os documentos a serem eliminados. Os interessados, no
prazo citado, podem requerer, as suas expensas, o desentranhamento de documen-
tos ou cépias de pegas do processo, mediante peti¢do, desde que tenham respectiva
qualificacédo e demonstrem legitimidade para o pedido, dirigido & CPAD.

62 etapa - Quando ndo ha manifestagdo no prazo determinado, os documentos
s&o eliminados, com a supervisdo de um servidor do ACE, por procedimento me-
canico de desfragmentagéo. Os papéis resultantes desse processo séo reciclados.

72 etapa - E emitido o Termo de Eliminagdo de Documentos.

Ressalte-se que todos esses procedimentos estdo previstos na Resolugédo do Conarq
n° 40, de 9 de dezembro de 2014, que revogou a Resolugdo do Conarg n° 7, de 20 de
maio de 1997, que dispunha acerca desse tema.

IR PARA SUMARIO
4.4 Transferéncia

A transferéncia é a passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo
intermedidrio, onde aguardam a sua destinag&o final. No &mbito da UnB, a ativida-
de de transferéncia de documentos é feita das diversas unidades administrativas e
académicas para o ACE, o qual, entre outras atribui¢ées, tem o dever de armazenar
e preservar os documentos transferidos, garantindo sua integridade e seguranga, e
de fornecer acesso a esses documentos, quando solicitados pelas unidades da UnB
que realizaram a transferéncia. A transferéncia de documentos deve ser realizada
quando o conjunto de documentos tiver concluido as suas funcdes e atividades na
fase corrente, conforme o prazo estabelecido na Tabela de Temporalidade e Destinagédo
de Documentos de Arquivo aplicada a UnB.

Os documentos a serem transferidos para o ACE devem estar adequadamente
organizados (classificados e ordenados) e acondicionados em caixas-arquivo de
papeldo, identificadas com espelho-padrao, que €é fornecido pelo ACE (ver Anexo
C — Modelo de espelho de caixa-arquivo para transferéncia de documentos). Nao
serdo aceitos documentos transferidos fora dos padrdes estabelecidos pelo ACE,
que poderd negar o recebimento da documentacéo a unidade, para que esta rea-
lize as necessdrias adequacdes.

A Listagem de Transferéncia é o documento que deve ser encaminhado ao ACE
junto com a documentagéo a ser transferida e que, depois de conferido e assinado,
comprovara o recebimento da documentag&o por esse 6rgdo. Essa listagem deve ser
elaborada de acordo com o modelo disponibilizado pelo ACE (ver Anexo D — Modelo
de Listagem de Transferéncia de Documentos), em duas vias, sendo uma para o ACE
e outra para a unidade que enviou a documentacéo.

Para transferir documentos ao ACE, as unidades deverdo entrar em contato com esse
6rgdo, que agendard o recebimento da documentagéo e, se necessario, designard um
de seus servidores para orientar a unidade interessada na execugdo dessa atividade.

Observagéo: ver tépico 4.5 Solicitagdo de Empréstimo.
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4.4.1 Preenchimento da Listagem de Transferéncia

Figura 14: Listagem de transferéncia de documentos das atividades-meio e fim.
Fonte: Elaboragdo do ACE.

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

+ Unidade: inserir o nome, por extenso, da unidade da UnB.
« Sigla: inserir a sigla da unidade.

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

« Coédigo]Assunto: inserir o cédigo de classificacédo, com seu respectivo descri-
tor, conforme o Cddigo de Classificacdo de Documentos aplicado a UnB.

+ Descri¢do dos documentos: indicar espécies, tipologias documentais e ou-
tras informagdes que possam facilitar a recuperacéo da informagao.
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- Datas-limite: indicar o ano mais antigo e o ano mais recente dos documen-

tos contidos na caixa. Caso haja documentos de um Unico ano, referenciar o
documento uma Unica vez. Utilizar trago (-) para indicar a abrangéncia ou a
continuidade dos anos e barra (/) para indicar a descontinuidade dos anos.
Exemplos: 1998-2003 (contempla documentos de todos os anos do intervalo);
2001/2003 (contempla documentos dos anos 2001 e 2003).

Observactes

Evitar misturar documentos com classificagoes diferentes dentro de uma mesma
caixa, pois isso dificulta o procedimento de eliminagéo de documentos.

A ordem da caixa-arquivo deve ser continua (1, 2, 3, 4 etc). Ndo criar 1, 1A, 2, 2A etc.

A ordem de disposicédo dos documentos deve ser por cédigo, em ordem cres-
cente. Ex: 063.2,125.32, 993, 994 etc.

A informacé&o que estiver no espelho deve ser idéntica a da listagem de trans-
feréncia. Exemplo: se, na caixa n° 1, existem UnBDoc do nimero 0052/2008 ao
15232010, esta informacgéao deve ser idéntica no espelho.

Os modelos de espelho para as caixas-arquivo sdo de uso obrigatério, pois
esses padronizam as informacdes dos documentos contidos nas caixas que
cada unidade produz e que, posteriormente, enviard ao ACE por meio de listagem
de transferéncia efou recolhimento.

Apds o preenchimento da Listagem de Transferéncia, em meio digital (Mi-
crosoft Word ou BrOffice Writer), esta versdo da Listagem devera ser enviada
para o ACE, pelo e-mail arquivocentral@unb.br, ainda sem a assinatura do
servidor. Este procedimento facilitard a busca e a recuperagdo da documen-
tacdo recolhida ao ACE.



4.4.2  Preenchimento do espelho da caixa-arquivo

FUNDACAO UNIVERSIDADE DE
BRASILIA
ARQUIVO CENTRAL

Coordenacio de Processo Administrativo
Disciplinar - CPAD

Descricao do conteado:

025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES

23106.0100163/2005-54
a
23106.0200123/2006-10

Datas-limite |2005 — 2006

Destinagdo | Guarda Permanente

Figura 15: Modelo de espelho de caixa-arquivo para transferéncia/recolhimento de documentos.
Fonte: Elaborado pelo ACE.

Sdo explicitadas, a seguir, instrucdes para o preenchimento do espelho da caixa-

-arquivo, de acordo com cada campo.

+ Unidade: unidade que transfere efou recolhe a documentagédo — nome por

extenso acompanhado da respectiva sigla.
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- Descrigao do contetido: inserir o cédigo de classificagdo, informando seu res-
pectivo descritor. Descrever, ordenadamente, quais documentos constam na
caixa. Dispor de outras informagdes, de forma a facilitar a busca e a recupera-
¢do dos documentos pela equipe do ACE e o acesso para o usudrio. Exemplos:
nimero de UnBDoc ou nlimero de processo (em ordem crescente).

- Datas-limite: indicar o ano mais antigo e o ano mais recente dos docu-
mentos contidos na caixa. Caso haja documentos de um Unico ano, re-
ferenciar o documento apenas uma vez. Utilizar trago (-) para indicar a
abrangéncia ou a continuidade dos anos e barra (/) para indicar a descon-
tinuidade dos anos.

+ Caixa: inserir o nimero da caixa-arquivo, em algarismos arébicos.
» Destinacdo: indicar se a documentagdo serd eliminada ou se serd de

guarda permanente, conforme estabelecido pela tabela de temporalidade
e destinacao.

4.5 Solicitacao de empréstimo

O empréstimo de documentos que estejam armazenados no Arquivo Central, na
fase intermedidria, somente serd autorizado mediante solicitacdo da unidade
administrativa ou académica que efetuou a transferéncia dos documentos para
guarda no ACE.

Para ter acesso aos documentos sob guarda do ACE, o procedimento € o seguinte:

+ A unidade produtora do documento deve preencher o formuldrio de emprés-
timo (ver Anexo F — Modelo de Formuldrio de Empréstimo) e encaminhar o
pedido pelo e-mail arquivocentral@unb.br.

Obs.: informar detalhes sobre o documento. Exemplos: niimero de UnBDoc,
niimero de processo, ano, interessado, assunto etc.

+ Quando o documento estiver pronto para retirada na Secretaria do ACE, a uni-
dade solicitante receberd um e-mail informativo.

Os documentos solicitados somente serdo entregues para um servidor do qua-
dro da FUB, que deve ser identificado mediante apresentagdo de crachd ou
outro meio.
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4.6 Recolhimento

Entende-se por recolhimento o conjunto de procedimentos relacionados a en-
trada dos documentos de arquivo de cardter permanente no ACE. Essa é a ope-
racdo pela qual a custédia de um conjunto de documentos passa do arquivo
intermedidrio para o arquivo permanente, respeitando-se a formalidade e os re-
quisitos necessdrios, como classificacdo, avaliagédo e elaboragéo de Listagem
de Recolhimento.

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

O ACE tem como finalidade custodiar, preservar, divulgar e dar acesso aos documentos
de arquivo de carater permanente oriundos das atividades-meio e das atividades-fim
da UnB. Essas atividades possibilitam difundir o acervo arquivistico da UnB a propria
comunidade universitaria e aos demais cidad&os interessados na documentagéo por
seu valor probatdrio, histdrico e informativo.

O documento formal para o envio da documentacéo de carater permanente ao ACE
da UnB ¢é a Listagem de Recolhimento (ver Figura 16: Listagem de Recolhimento de
Documentos das Atividades-Meio e Fim).

Esse instrumento deve ser utilizado, inclusive, para o recolhimento dos documen-
tos armazenados no arquivo intermedidrio do ACE, que estdo recebendo trata-
mento arquivistico ou aguardando prazos de guarda para serem recolhidos.

4.6.1  Preenchimento da Listagem de Recolhimento

Sao explicitadas, na sequéncia, instrugdes para o preenchimento de cada campo
da Listagem de Recolhimento.
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Figura 16: Modelo de Listagem de Recolhimento de Documentos das Atividades-Meio e Fim.
Fonte: Elaborado pelo ACE.

+ Unidade: inserir o nome, por extenso, da unidade da UnB.
« Sigla: inserir a sigla da unidade.

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

+ Cddigo]Assunto: inserir o cddigo de classificagédo, com seu respectivo descri-
tor, conforme os cédigos de classificagdo de documentos aplicados a UnB.

+ Descricdo dos documentos: indicar espécies, tipologias documentais e
outras informagGes que possam facilitar a recuperagéo da informagao.



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

Caso haja necessidade de registro de outras informagdes, estas deverdo ser
relacionadas no tépico da descrigdo sumdria dos documentos, item 3. A Lis-
tagem deve estar de acordo com o contelido da caixa-arquivo. Ndo ha ne-
cessidade de se elaborar Listagem separada para diferenciar documentos
das atividades-meio e das atividades-fim. Caso seja utilizada a dimenséo, em
metros, dos documentos listados, deve-se utilizar a seguinte férmula: n° de
caixas x 0,14cm = X metros.

Apés o preenchimento da Listagem de Recolhimento (ver Anexo E — Modelo de
Listagem de Recolhimento de Documentos), em meio digital (Microsoft Word
ou BrOffice Writer), esta verséo da Listagem deverd ser enviada para o ACE, pelo
e-mail arquivocentral@unb.br, ainda sem a assinatura do servidor. Este procedi-
mento facilitard ao ACE a busca e a recuperagdo da documentagao recolhida.

Para o envio da documentagéo a Coordenacgéo do Arquivo Permanente (COAP) do
ACE, as Listagens de Recolhimento deverdo ser assinadas e conter a respectiva
matricula funcional do servidor responsdvel. Assinaturas de prestadores de servigo
ou estagidrios ndo serdo aceitas.

Para posterior envio ao ACE, a documentacéo classificada e avaliada como de
guarda permanente deve estar acondicionada em caixas-arquivo de papeldo
(fornecidas pelo Almoxarifado da FUB) e identificadas, cada uma, com o seu respec-
tivo espelho (ver Figura 15: Modelo de espelho de caixa-arquivo para transferéncia/
recolhimento de documentos).
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GLOSSARIO

Arquivo corrente
Conjunto de documentos em tramitagdo, ou ndo, que, pelo seu valor
primério, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a
guem compete a sua administragao.

Arquivo intermediario
Conjunto de documentos que ndo sédo consultados com frequéncia, mas,
devido ao valor administrativo, legal efou fiscal das unidades que os
produziram, aguardam a sua destinacé&o final (eliminac&o ou recolhimento
para guarda permanente).

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

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

Agentes externos (conservacao)
S30 aqueles que independem da substancia de que sdo feitos os
documentos, tais como luz, temperatura e umidade, poluentes e poeira,
agentes biolégicos, desastres naturais ou provocados pelo homem.

Agentes internos (conservacao)
Sdo0 aqueles inerentes aos préprios documentos. Encontram-se nas
substancias de que séo feitos e nos meios utilizados para se proceder aos
respectivos registros. Exemplos: acidez do papel, qualidade das tintas
empregadas, corrosdo do metal, proximidade de campo magnético.
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Avaliacao
Processo de anélise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos
de guarda e a destinacéo, de acordo com os valores que lhes s&o atribuidos.

Documento
E a unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou o
formato.

Documento arquivistico
Documento produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma atividade
pratica, como instrumento ou resultado da tal atividade, e retido para acédo
ou referéncia.

Documentos convencionais
Informagdes registradas, codificadas em forma analdgica ou em digitos
bindrios, acessiveis e interpretdveis por meio de leitura direta (ex.: papel)
ou de equipamento eletrénico (ex.: fita-cassete).

Documentos digitais
Informagdes registradas, codificadas em digitos binérios, acessiveis e
interpretdveis por meio de sistema computacional.

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

Natureza dos documentos
Caracteristicas consideradas inerentes aos documentos arquivisticos:
naturalidade, organicidade, autenticidade, imparcialidade.
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Organicidade
Relagdo que os documentos arquivisticos guardam entre si e que expressa
as funcdes e atividades da pessoa ou da organizagéo.

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

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

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

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

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

Valor secundario
Valor atribuido a um documento em fungédo do interesse que possa ter para
a entidade produtora e para outros usudrios, tendo em vista a sua utilidade
para fins diferentes daqueles para os quais foram originalmente produzidos.
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Anexo A — [ ein.°8.159/1991

Presidéncia da Republica
Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

LEI No 8.159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991.

Dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - E dever do Poder Publico a gestado documental e a protecéo especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio & administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informag&o.

Art. 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de documentos produzidos
e recebidos por érgédos publicos, instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informa-
¢do ou a natureza dos documentos.

Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a sua producéo, tramitagao, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediéria,
visando a sua eliminag&do ou recolhimento para guarda permanente.

Art. 4° - Todos tém direito a receber dos érgéos publicos informacdes de seu interesse particular
ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos, que serdo prestadas no prazo da
lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujos sigilo seja imprescindivel a seguranca da
sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem
das pessoas.

Art. 5° - A Administragdo Publica franqueara a consulta aos documentos puiblicos na forma desta Lei.

Art. 6° - Fica resguardado o direito de indenizacédo pelo dano material ou moral decorrente da
violag&o do sigilo, sem prejuizo das ag¢des penal, civil e administrativa.

CAPITULO Il
DOS ARQUIVOS PUBLICOS

Art. 7° - Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exer-
cicio de suas atividades, por 6rgéos publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal
em decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judiciarias.

§1° - S&0 também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicdes
de carater publico, por entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de
suas atividades.

§2°- A cessacdo de atividades de institui¢des publicas e de carater publico implica o recolhimen-
to de sua documentacéo a instituicéo arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicdo sucessora.
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Art. 8° - Os documentos publicos s&o identificados como correntes, intermedidrios e permanentes.

§ 1° - Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem movimentag&o, cons-
tituam objeto de consultas frequentes.

§ 2° - Consideram-se documentos intermedidrios aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos érgéos pro-
dutores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagao ou recolhimento para guarda
permanente.

§ 3° - Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor histérico, probatério e informati-
vo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 9° - A eliminag&do de documentos produzidos por instituigdes publicas e de carater publico serd reali-
zada mediante autorizagdo da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia.

Art. 10° - Os documentos de valor permanente s&o inaliendveis e imprescritiveis.

CAPITULO IlI
DOS ARQUIVOS PRIVADOS

Art. 11 - Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos
por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades.

Art. 12 - Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder Publico como de interesse
publico e social, desde que sejam considerados como conjuntos de fontes relevantes para a histéria e
desenvolvimento cientifico nacional.

Art. 13 - Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social ndo poderéo ser
alienados com dispersé&o ou perda da unidade documental, nem transferidos para o exterior.

Paragrafo tnico - Na alienag&o desses arquivos o Poder Publico exercerd preferéncia na aquisig&o.

Art. 14 - O acesso aos documentos de arquivos privados identificados como de interesse publico
e social podera ser franqueado mediante autorizagdo de seu proprietario ou possuidor.

Art. 15 - Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social poderao ser depo-
sitados a titulo revogével, ou doados a institui¢des arquivisticas publicas.

Art. 16 - Os registros civis de arquivos de entidades religiosas produzidos anteriormente a vigén-
cia do Cddigo Civil ficam identificados como de interesse piblico e social.

CAPITULO IV
DA ORGANIZAGAO E ADMINISTRAGAO DE INSTITUICOES ARQUIVISTICAS PUBLICAS

Art. 17 - A administracdo da documentacao publica ou de carater publico compete as institui-
¢Oes arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais.

§ 1° - Sdo Arquivos Federais o Arquivo Nacional os do Poder Executivo, e os arquivos do Poder
Legislativo e do Poder Judiciario. S&o considerados, também, do Poder Executivo os arquivos do Ministério
da Marinha, do Ministério das Relagdes Exteriores, do Ministério do Exército e do Ministério da Aerondutica.

§ 2° - S&o Arquivos Estaduais os arquivos do Poder Executivo, o arquivo do Poder Legislativo e o
arquivo do Poder Judicidrio.

§ 3° - S&o Arquivos do Distrito Federal o arquivo do Poder Executivo, o Arquivo do Poder Legisla-
tivo e o arquivo do Poder Judicidrio.

§ 4° - Sdo Arquivos Municipais o arquivo do Poder Executivo e o arquivo do Poder Legislativo.
§5°- Os arquivos publicos dos Territdrios s&o organizados de acordo com sua estrutura politico-juridica.
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Art. 18 - Compete ao Arquivo Nacional a gestéo e o recolhimento dos documentos produzidos e
recebidos pelo Poder Executivo Federal, bem como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua
guarda, e acompanhar e implementar a politica nacional de arquivos.

Paréagrafo Unico - Para o pleno exercicio de suas fungdes, o Arquivo Nacional poderd criar uni-
dades regionais.

Art. 19 - Competem aos arquivos do Poder Legislativo Federal a gestéo e o recolhimento dos do-
cumentos produzidos e recebidos pelo Poder Legislativo Federal no exercicio das suas fung¢des, bem como
preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda.

Art. 20 - Competem aos arquivos do Poder Judicidrio Federal a gestdo e o recolhimento dos do-
cumentos produzidos e recebidos pelo Poder Judicidrio Federal no exercicio de suas fungdes, tramitados
em juizo e oriundos de cartérios e secretarias, bem como preservar e facultar o acesso aos documentos
sob sua guarda.

Art. 21 - Legislagéo estadual, do Distrito Federal e municipal definird os critérios de organizacéo
e vinculagdo dos arquivos estaduais e municipais, bem como a gestdo e o acesso aos documentos, obser-
vado o disposto na Constitui¢do Federal e nesta Lei.

CAPITULO V

DO ACESSO E DO SIGILO DOS DOCUMENTOS PUBLICOS
(Revogado pela Lei n®12.527, de 2011)

DISPOSICOES FINAIS

Art. 25 - Ficard sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislacdo
em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de
interesse publico e social.

Art. 26 - Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), 6rgéo vinculado ao Arquivo
Nacional, que definird a politica nacional de arquivos, como 6rgéo central de um Sistema Nacional de
Arquivos (SINAR).

§ 1° - O Conselho Nacional de Arquivos serd presidido pelo Diretor-Geral do Arquivo Nacional e
integrado por representantes de instituicdes arquivisticas e académicas, publicas e privadas.

§2°- A estrutura e funcionamento do conselho criado neste artigo serdo estabelecidos em regulamento.
Art. 27 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 28 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Brasilia, 8 de janeiro de 1991; 170° da Independéncia e 103° da Republica.

FERNANDO COLLOR
Jarbas Passarinho

Este texto ndo substitui o publicado no DOU de 9.1.1991 e retificado em 28.1.1991
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Anexo B —Modelo de Listagem de Eliminacéo de Documentos

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS ORGAO/SETOR:
ORGAO/ENTIDADE: Fundagio Universidade de Brasilia- FUB Listagem n°:
UNIDADE/SETOR: Folhan®: 01 /01
CODIGO DESCRITOR DATAS- UNIDADE DE ARQUIVAMENTO OBSERVACOES E/OU JUSTIFICATIVAS
. REFERENTE _ ,DO LIMITE
A CLASSIFICACAO CODIGO

QUANTIFICACAO ESPECIFICACAO

MENSURACAO TOTAL:

DATAS-LIMITE GERAIS:

Brasilia,  / [/ Brasilia, / [/ Brasilia, [/ [/
APROVO:
RESPONSAVEL PELA SELECAO PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE REITOR DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA
DOCUMENTOS
Rio de Janeiro,  / /
AUTORIZO:

DIRETOR-GERAL DO ARQUIVO NACIONAL
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Anexo C— Modelo de espelho de caixa-arquivo para transferéncia de documentos

" FUNDACAO UNIVERSIDADE DE
| [N
ARQUIVO CENTRAL

Coordenacao de Processo Administrativo
Disciplinar - CPAD

Descricao do conteudo:

025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES

23106.0100163/2005-54
a
23106.0200123/2006-10

Datas-limite |2005 — 2006 Caixa

Destinagio |Guarda Permanente 1




Anexo D — Modelo de Listagem de Transferéncia de Documentos
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Anexo E — Modelo de Listagem de Recolhimento de Documentos



Anexo F —Modelo de Formulario de Empréstimo
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Anexo G — Modelo de Formulario de Consulta
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ANEXO H

CODIGOS DE CLASSIFICACAO E TABELAS DE
TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS
DAS ATIVIDADES-MEIO E FIM ADAPTADOS

A UNIVERSIDADE DE BRASILIA

RESOLUCAO DO CONARQ N° 14/2001
PORTARIA DO AN/MJ N 92/2011

Neste manual optou-se por realizar uma compilacéo dos cédigos de classificagédo
e tabelas de temporalidade de documentos das atividades-meio e fim, a fim de
facilitar a leitura e compreensé&o por parte de seus usuérios. Dessa forma, foram
excluidos os textos introdutdrios e as classes que nédo serdo usadas para classificar
documentos da UnB. O Cddigo de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e
Destinagdo das atividades-meio compreende as classes 000 e 900. O Cdédigo de
Classificacéo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo da atividade-fim adaptado
compreende as classes 100, 200, 300, e 500.

As versdes, na integra, dos documentos supracitados, encontram-se em anexo na
Resolucdo do Conarq n° 14, de 24 de outubro de 2001 e na Portaria AN/MJ n° 092,
de 23 de setembro de 2011.



Principais cl e subc

CLASSE 000 — ADMINISTRAGAO GERAL

CODIGOS DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

ADAPTADOS A UnB

hel

010 — ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

020 — PESSOAL

030 — MATERIAL

040 — PATRIMONIO

050 —- ORCAMENTO E FINANCAS

060 — DOCUMENTAGAO E INFORMAGCAO

070 — COMUNICAGOES

080 — (vaga)

090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

CLASSE 100 — ENSINO SUPERIOR

110 — NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

120 — CURSOS DE GRADUAGAO (Inclusive na modalidade a distancia)
130 — CURSOS DE POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU (Inclusive na
modalidade a distancia)

140 — CURSOS DE POS-GRADUAGAO LATO SENSU (Inclusive na

modalidade a distancia)

150 — (VAGA)
160 — (VAGA)
170 — (VAGA)
180 — (VAGA)

190 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AO ENSINO SUPERIOR

CLASSE 200 — PESQUISA

210 — NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGCAO

220 - PROGRAMAS DE PESQUISA

230 - PROJETOS DE PESQUISA

240 — INICIAGAO CIENTIFICA

250 — TRANSFERENCIA E INOVACAO TECNOLOGICA
260 — ETICA EM PESQUISA

270 — (VAGA)
280 — (VAGA)
290 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESQUISA

CLASSE 300 - EXTENSAO

310 — NORMATIZACAO. REGULAMENTAGAO

320 —- PROGRAMAS DE EXTENSAO

330 - PROJETOS DE EXTENSAO

340 — CURSOS DE EXTENSAO

350 — EVENTOS DE EXTENSAO

360 — PRESTAGAO DE SERVIGO

370 — DIFUSAO E DIVULGAGAO DA PRODUGAO ACADEMICA
380 - PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE EXTENSAO
390 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A EXTENSAO

CLASSE 500 — ASSISTENCIA ESTUDANTIL

510 — NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO
520 - PROGRAMAS, CONVENIOS E PROJETOS DE CONCESSAO DE
BENEFICIOS E AUXILIOS AOS ALUNOS

530 — (VAGA)
540 — (VAGA)
550 — (VAGA)
560 — (VAGA)
570 — (VAGA)
580 — (VAGA)

590 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ASSISTENCIA ESTUDANTIL
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Descrigdo do contetido das classes, subclasses, grupos e subgrupos

000 ADMINISTRAGAO GERAL

001 MODERNIZAGAO E REFORMA ADMINISTRATIVA
Incluem-se documentos referentes aos projetos, estudos e normas relativos a
organizagdo e métodos, reforma administrativa e outros procedimentos que
visem a modernizagdo das atividades dos 6rgédos da administragdo publica
federal.

002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
Incluem-se documentos referentes ao planejamento e aos planos, programas
e projetos de trabalho gerais.
Quanto aos demais planos, programas e/ou projetos de trabalho, classificar no
assunto especifico.
Quanto a programagao orgamentaria, ver 051.1.

003 RELATORIOS DE ATIVIDADES

004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS
Incluem-se documentos referentes a um acordo, ajuste, contrato e/ou
convénio, implementados ou ndo, tais como projetos, relatérios técnicos,
prestagbes de contas e aditamentos, que abranjam a execugdo de varias
atividades ao mesmo tempo, bem como aqueles referentes a formalizagéo,
execugdo, acompanhamento, fiscalizagéo, prestagédo de contas ou tomada de
contas e informagdes acerca de tomada de contas especial de convénios,
contratos de repasse, termos de parceria, e termos de cooperacéo.
Quanto aos demais acordos, ajustes, contratos e/ou convénios, classificar no
assunto especifico.
Sugere-se abrir uma pasta para cada acordo, ajuste, contrato e/ou convénio,
sempre que tal procedimento se justificar.

010 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
Incluem-se normas, regulamentagdes, 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

Ordenar por unidade organizacional, quando necessario.

011 COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES
Incluem-se documentos referentes a criagdo de comissdes, conselhos, grupos
de trabalho, juntas e/ou comités, no préprio 6rgdo ou em 6rgdos colegiados e
de deliberagéo coletiva, bem como aqueles relativos ao exercicio de suas
fungdes, tais como: atas e relatérios técnicos.
Sugere-se abrir uma pasta para cada comissado, conselho, grupo de trabalho,
junta e/ou comité, sempre que tal procedimento se justificar.

012 COMUNICAGAO SOCIAL

Universidade de Brasilia

0121
012.11
012.12
012.2

012.3

019
019.01

020

020.1

020.2

020.3

020.31

020.4

020.5

021
021.1

021.2

RELAGOES COM A IMPRENSA

CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. REPORTAGENS. EDITORIAIS
DIVULGAGAO INTERNA

CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE
Incluem-se cartazes, folhetos, andncios, folders e outros documentos de
carater promocional.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A RGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

INFORMACOES SOBRE O ORGAO
Incluem-se documentos referentes aos pedidos de informagées
sobre as fungdes e atividades do 6rgéo e os servigos que presta.

PESSOAL

LEGISLACAO

Incluem-se normas, regulamentacgdes, diretrizes, estatutos,
regulamentos, procedimentos, estudos e/ou decisbes de carater geral e
boletins administrativo, de pessoal e de servigo.

IDENTIFICAQAO FUNCIONAL (inclusive carteira, cartdo, cracha,
credencial e passaporte diplomatico)

QBRISBAQOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS; REL’AQOES COM
ORGAOS NORMATIZADORES DA ADMINISTRACAO PUBLICA. LEI
DOS 2/3. RAIS

RELAQOES COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS
Quanto aos documentos cujas informagdes gerem contenciosos administrativos
ou judiciais, classificar no assunto especifico.

SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS
Quanto a contribuigao sindical do servidor, classificar em 024.141.
Quanto a contribui¢ao sindical do empregador, classificar em 024.153.

ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO

Incluem-se documentos referentes a vida funcional do servidor, bem
como os registros e/ou anotagdes a ele referidos.

Ordenar as pastas de assentamento individual alfabeticamente pelo
nome do servidor.

Sugere-se abrir uma pasta para os documentos de carater geral, sempre
que tal procedimento se justificar.

RECRUTAMENTO E SELECAO

CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS: INSCRIGAO E
CURRICULUM VITAE

EXAMES DE SELECAO
Incluem-se documentos referentes aos concursos publicos: provas e
titulos, constituicdo de bancas examinadoras, testes psicotécnicos,



022
022.1
022.11

022.12
022.121
022.122
022.2

022.21

022.22
022.221
022.222
022.9

023
023.01
023.02

023.03

023.1

023.11

exames médicos, editais, exemplares unicos de provas, gabaritos,
resultados e recursos.
Ordenar pelo tipo de exame e titulo do concurso, em ordem alfabética.

APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

CURSOS (inclusive bolsas de estudo)
PROMOVIDOS PELA INSTITUIGAO (inclusive propostas, estudos,
editais, programas, relatorios finais, exemplares Unicos de

exercicios, relagao de participantes, avaliagdo e controle de
expedicao de certificados)

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
NO BRASIL
NO EXTERIOR
ESTAGIOS (inclusive bolsas de estagio)
PROMOVIDOS PELA INSTITUIGAO (inclusive estudos, propostas,
programas, relatérios finais, relacéo de participantes, avaliacdo e
declaragédo de comprovagédo de estagio)
PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
NO BRASIL
NO EXTERIOR
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E
TREINAMENTO

Incluem-se documentos referentes as palestras e reunides de carater
informativo geral promovidas pelo 6rgéo.

QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL

CRIACAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMAGAO,
TRANSPOSIGAO E REMUNERACAO DE CARGOS E FUNGOES

REESTRUTURAGOES E ALTERAGOES SALARIAIS (inclusive
ascensao e progressao funcional; avaliagdo de desempenho;
enquadramento; equiparagéo, reajuste e reposigéo salarial;
promogdes)

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

ADMISSAO._APROVEITAMEN~TO. CONTRATAS)AO. NOMEAGAO.
READMISSAO. READAPTACAO. RECONDUGCAO.
REINTEGRAGAO. REVERSAO

023.12

023.13

023.14

023.15

024
024.1
024.11
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

IR PARA SUMARIO

DEMISSAO. DISPENSA. EXONERAGAO. RESCISAO
CONTRATUAL. FALECIMENTO

LOTACAO. REMOGAO. TRANSFERENCIA. PERMUTA

DESIGNAGAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUICAO.
SUBSTITUIGAO

REQUISIGAO. CESSAO

Incluem-se documentos referentes as requisicbes e cessdes
internas e/ou externas de servidores para a realizagdo de servigos
temporarios.

DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS
FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS

SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E REMUNERAGOES
SALARIO-FAMILIA

ABONO OU PROVENTO PROVISORIO. ABONO DE
PERMANENCIA EM SERVICO

OUTROS SALP}RIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E
REMUNERACOES

GRATIFICAGOES (inclusive incorporagdes)
DE FUNGAO
JETONS
CARGOS EM COMISSAO
NATALINA (décimo terceiro salario)
OUTRAS GRATIFICACOES
ADICIONAIS
TEMPO DE SERVICO (anuénios, biénios e quinquénios)
NOTURNO
PERICULOSIDADE
INSALUBRIDADE
ATIVIDADES PENOSAS
SERVICO EXTRAORDINARIO (horas extras)

FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO PECUNIARIO
Quanto ao afastamento para gozo de férias, ver 024.2.

OUTROS ADICIONAIS
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024.14

024.141
024.142
024.143
024.144
024.145
024.149
024.15

024.151

024.152
024.153
024.154

024.155
024.156

024.2

024.3

DESCONTOS
CONTRIBUIGAO SINDICAL DO SERVIDOR
CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF)
PENSOES ALIMENTICIAS
CONSIGNAGOES
OUTROS DESCONTOS

ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

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

FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO (FGTS)
CONTRIBUIGAO SINDICAL DO EMPREGADOR

CONTRIBUIGCAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
(inclusive contribuicdes anteriores)

SALARIO MATERNIDADE
IMPOSTO DE RENDA

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

LICENGAS

Incluem-se documentos referentes aos estudos, normas e procedimentos
sobre todas as licengas concedidas aos servidores.

Ordenar por:

acidente em servigo;

adotante;

afastamento do conjuge/companheiro;

atividade politica;

capacitagdo profissional; desempenho de mandato classista; doenga em
pessoa da familia gestante;

paternidade;

prémio por assiduidade;

servigo militar;

tratamento de interesses particulares; e

tratamento de saude (inclusive pericia médica).

Ver também 024.4, 024.91 e 029.11.

Universidade de Brasilia

024.4

024.5
024.51
024.52

024.59
024.9
024.91

024.92

025
025.1

025.11

025.12

AFASTAMENTOS

Quanto ao afastamento para missdes fora da sede e viagens a servigo
no pais ou no exterior, classificar em 029.21 e 029.22, respectivamente.
Ordenar por:

para depor;

para exercer mandato eletivo;

para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE);

para servir como jurado; e

suspensao de contrato de trabalho (CLT).

Ver também 024.3, 024.91 e 029.11.

REEMBOLSO DE DESPESAS
MUDANGA DE DOMICILIO DE SERVIDORES

LOCOMOGAO

Incluem-se documentos referentes as despesas efetuadas com a
utilizacdo de meio préprio de locomogdo para a execucdo de
servigos externos.

OUTROS REEMBOLSOS
OUTROS DIREITOS, OBRIGAGCOES E VANTAGENS

CONCESSOES

Ordenar por: alistamento eleitoral

casamento (gala); doagdo de sangue;

falecimento de familiares (nojo);

horario especial para servidor estudante; e

horario especial para servidor portador de deficiéncia.
Ver também 024.3, 024.4 e 029.11.

AUXILIOS

Ordenar por:
alimentagao/refeicao;
assisténcia pré-escolar/creche;
fardamento/uniforme; moradia; e
vale-transporte.

Ver também 026.12.

APURAGAO DE RESPONSABILIDADE E AGAO DISCIPLINAR

DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS

PROCESSOS DISCIPLINARES

Incluem-se documentos referentes a acumulagéo ilicita de cargos,
empregos e fungdes publicas, afastamento preventivo, instauragéo
do inquérito (ato de constituicdo da comissdo de sindicancia),
inquérito administrativo (instrugéo, defesa, relatério e julgamento) e
revisdo do processo disciplinar.

Quando se tratar de acumulagdo licita de cargos, empregos e
fungdes publicas, classificar em 020.5.

PENALIDADES DISCIPLINARES
Incluem-se documentos referentes a adverténcia, suspensao,
demissao, cassacdo de aposentadoria, disponibilidade, destituicdo



026

026.01

026.1
026.11

026.12

026.13

026.131
026.132
026.19

026.191

026.192

026.193
026.194
026.195

026.2

026.21

026.22
026.23
029

atividades penosas,
respectivamente.

de cargo em comissao e destituicdo de fungédo 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 licengas, ver 024.3.

PREVIDENCIA PRIVADA

Incluem-se documentos referentes aos planos privados de
concessdo de pecllios ou de rendas, de beneficios

complementares ou assemelhados aos da previdéncia social.

BENEFICIOS

SEGUROS

AUXILIOS

Ordenar por:
acidente; doenga;
funeral;

natalidade; e
reclusao.

Ver também 024.92.

APOSENTADORIA
Quanto ao abono ou provento provisorio, ver 024.112.

CONTAGEM E AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO

PENSOES: PROVISORIA, TEMPORARIA E VITALICIA
OUTROS BENEFICIOS

ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A SERVIDORES

ASSISTENCIA A SAUDE (inclusive prontuario médico do
servidor e planos de saude)

AQUISIGAO DE IMOVEIS
OCUPAGAO DE PROPRIOS DA UNIAO
TRANSPORTES PARA SERVIDORES

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

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

REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS (fornecimento de refeigées)

INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

029.1
029.11

029.2

029.21

029.22
029.221

029.222

029.3

029.31

029.4

029.5

029.6
029.7
030

030.1
031

032
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HORARIO DE EXPEDIENTE (inclusive escala de planto)

CONTROLE DE FREQUENCIA (livros, cartées, folhas de ponto,
abono de faltas, cumprimento de horas extras)

Ver também 024.3, 024.4 e 024.91.

MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO

Sugere-se abrir uma pasta para cada missdo e/ou viagem, sempre que
tal procedimento se justificar.

Quanto aos relatérios técnicos das missdes e/ou viagens, classificar no
assunto especifico.

NO PAIS

Incluem-se documentos referentes as ajudas de custo, diarias,
passagens (inclusive devolugéo), prestagdes de contas e relatorios
de viagem.

Quanto a ajuda de custo para mudanca de domicilio de servidores,
ver 024.51.

NO EXTERIOR (afastamento do pais)
SEM ONUS PARA A INSTITUICAO

COM ONUS PARA A INSTITUICAO
Incluem-se documentos referentes a autorizagdo de
afastamento, diarias (inclusive compra de moeda estrangeira),
lista de participantes (no caso de comitivas e delegagdes),
passagens, passaportes, prestagdes de contas, relatérios de
viagem e reservas de hotel.

INCENTIVOS FUNCIONAIS

PREMIOS (concessao de medalhas, diplomas de honra ao mérito e
elogios)

DELEGAGOES DE COMPETENCIA. PROCURAGAO

SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: AUTONOMOS E
COLABORADORES (inclusive licitagdes)

ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES TRABALHISTAS
MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E PARALISACOES
MATERIAL
Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou
decisdes de carater geral.

CADASTRO DE FORNECEDORES

ESPECIFICAGAO. PADRONIZAGAO. CODIFICAGAO.  PREVISAO.
CATALOGO. IDENTIFICACAO. CLASSIFICACAO (inclusive amostras)

REQUISIGAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS (inclusive
assinaturas autorizadas e reprodugdo de formularios)

Manual de Gest&o de Documentos

53



54

R PARA SUMARIO

033
033.1

033.11
033.12
033.13
033.2

033.21
033.22
033.23

034
034.01

034.1

034.2

034.3
034.4
034.5
035

035.1
035.2
036

036.1

036.2

AQUISICAO (inclusive licitagdes)

MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes a equipamentos, mobiliario,
aparelhos, ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos e obras de
arte.
Quanto a documentagao bibliogréfica, classificar em 062.
COMPRA (inclusive compra por importagéo)
ALUGUEL. COMODATO. LEASING
EMPRESTIMO. DOAGCAO. CESSAO. PERMUTA
MATERIAL DE CONSUMO
COMPRA
CESSAO. DOACAO. PERMUTA
CONFECGCAO DE IMPRESSOS
Incluem-se documentos referentes a impressdo de formularios,
convites, cartazes, cartdes e outros.

MOVIMENTAGAO DE MATERIAL (permanente e de consumo)

TERMOS DE RESPONSABILIDADE (inclusive Relatério de
Movimentagéo de Bens Méveis-RMB ou RMBM)

CONTROLE DE ESTOQUE (inclusive requisigao, distribuicdo e Relatério
de Movimentagéo de Almoxarifado-RMA)

EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO
Quando se tratar de apuragdo de responsabilidade de servidor,
classificar em 025.

TRANSPORTE DE MATERIAL
AUTORIZAGAO DE SAIDA DE MATERIAL
RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO
ALIENAGAO. BAIXA (material permanente e de consumo)
VENDA (inclusive leildo)
CESSAO. DOAGAO. PERMUTA
INSTALACAO E MANUTENGCAO
Incluem-se documentos referentes aos servigos de instalagéo, conservagéo,

recuperagao e consertos de equipamentos e mobiliario.

REQUISIGAO E
licitagbes)

CONTRATAGCAO DE  SERVICOS (inclusive

SERVIGOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO

Universidade de Brasilia

037

037.1
037.2
039
040

041

041.01

041.011
041.012
041.013
041.02
041.03
041.1
041.11
041.12
041.13
041.14
041.15
041.2
041.21
041.22
041.23
041.24
041.3

INVENTARIO
Quanto aos inventarios de documentagao bibliografica, classificar em 062.5.

MATERIAL PERMANENTE
MATERIAL DE CONSUMO
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL
PATRIMONIO
Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou
decisdes de carater geral.
BENS IMOVEIS
Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios, terrenos,
residéncias e salas.
Sugere-se abrir uma pasta para cada bem imoével, sempre que tal
procedimento se justificar.
FORNECIMENTO E MANUTENGAO DE SERVICOS BASICOS
Quanto a instalagéo, conservagéo e reparo de radio, telex, telefone
e fac-simile, ver 072.1, 073.1 e 074.1, respectivamente.
AGUA E ESGOTO
GAS
LUZ E FORGCA
COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE ENERGIA (CICE)
CONDOMINIO
AQUISICAO
COMPRA
CESSAO
DOAGAO
PERMUTA
LOCACAO. ARRENDAMENTO. COMODATO
ALIENAGCAO
VENDA
CESSAO
DOAGAO
PERMUTA

DESAPRQPRIAQAO. REINTEGRAGAO DE POSSE. REIVINDICAGAO
DE DOMINIO. TOMBAMENTO



041.4
041.41
041.42
0415
041.51
041.52
041.53
041.54
041.59
042

042.1
042.11
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

OBRAS
REFORMA. RECUPERAGAO. RESTAURAGAO
CONSTRUGAO
SERVIGOS DE MANUTENGAO (inclusive licitagdes)
MANUTENCAO DE ELEVADORES
MANUTENGAO DE AR CONDICIONADO
MANUTENCAO DE SUBESTAGOES E GERADORES
LIMPEZA. IMUNIZAGAO. DESINFESTAGAO (inclusive para jardins)
OUTROS SERVIGOS DE MANUTENGAO

VEICULOS
Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo.

AQUISICAO (inclusive licitagdes)

COMPRA (inclusive compra por importacédo)

ALUGUEL

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

ALIENAGCAO (inclusive licitagdes)

VENDA (inclusive leilao)

CESSAOQ. DOAGAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA
ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENGCAO. REPARO
ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS

CONTROLE DE USO DE VEICULOS

REQUISICAO

AUTORIZAGAO PARA USO FORA DO HORARIO DE
EXPEDIENTE

ESTACIONAMENTO. GARAGEM

BENS SEMOVENTES
Esta classificagdo podera ser ampliada de acordo com a necessidade.

INVENTARIO (inclusive Relatério de Movimentagao de Bens Iméveis — Bl)

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

049.1

049.11
049.12
049.13

049.14

049.15

049.2
049.21
049.22

049.3

050

050.1
051
051.1
051.11
051.12
051.13

051.14

051.2

GUARDA E SEGURANGA
SERVICOS DE VIGILANCIA
SEGUROS (inclusive de veiculos)

PREVENGAO DE INCENDIO

Incluem-se documentos referentes ao treinamento de pessoal,
instalagdo e manutengdo de extintores, inspecdes periddicas,
constituicdo de brigadas de incéndio, planos, projetos e relatorios.

SINISTRO
Incluem-se arrombamento, desaparecimento, extravio, incéndio e
roubo.

CONTROLE DE PORTARIA

Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida
de pessoas, materiais e veiculos; permissdo para entrada e
permanéncia fora do horario de expediente; controle de entrega e
devolugado de chaves; e registro de ocorréncias.

Quanto ao controle de uso de veiculos, ver 042.91.

MUDANGAS
PARA OUTROS IMOVEIS
DENTRO DO MESMO IMOVEL

USO DE DEPENDENCIAS
Incluem-se documentos referentes a utilizagdo de auditério e demais
dependéncias do imovel, pelo 6rgédo ou por terceiros.

IR PARA SUMARIO

ORCAMENTO E FINANCAS
Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou
decisdes de carater geral.
AUDITORIA
ORGAMENTO
PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
PREVISAO ORGAMENTARIA
PROPOSTA ORCAMENTARIA

QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD)
Incluem-se documentos referentes as metas e destinacdo de
recursos e receitas por fontes.

CREDITOS ADICIONAIS

Incluem-se documentos referentes aos créditos suplementar,
especial e extraordinario.

EXECUCAO ORGAMENTARIA
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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

DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS (DISTRIBUICAO
ORCAMENTARIA)

Incluem-se documentos referentes as transferéncias, provisao,
destaques, estornos e subvencgdes.

ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL (PESSOAL/DIVIDA)
PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
FINANCAS
PROGRAMAGAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO

EXECUGAO FINANCEIRA
Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital.

RECEITA

Incluem-se documentos referentes aos créditos do Tesouro
Nacional (cota, repasse e sub-repasse), taxas cobradas por
servigos, multas, emolumentos e outras rendas arrecadadas.

DESPESA

Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de
capital, bem como adiantamentos, subveng¢des, suprimento de
fundos e restos a pagar.

FUNDOS ESPECIAIS

ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS
Incluem-se documentos referentes aos subsidios, incentivos fiscais e
investimentos.

OPERAGCOES BANCARIAS
PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA
CONTA UNICA (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de contas)

OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e D (inclusive assinaturas autorizadas e
extratos de contas)

BALANCOS. BALANCETES

TOMADA DE CONTAS. PRESTAGCAO DE CONTAS (inclusive parecer de
aprovagao das contas). TOMADA DE CONTAS ESPECIAL.

Incluem-se documentos referentes a avaliagdo da gestdo dos responsaveis
por unidades jurisdicionadas da administragdo publica federal direta e indireta.
Quanto a prestagdo de contas de despesas relativas a gastos com diarias e
passagens, fornecimento e manutencédo de servigos, classificar no assunto
especifico.

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

Universidade de Brasilia

060.1
060.2

060.3
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

PUBLICAGCAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL

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

PUBLICAGAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS

PRODUGCAO EDITORIAL (inclusive edigdo ou coedigéo de publicagdes em
geral produzidas pelo 6érgdo em qualquer suporte)

EDITORAGAO. PROGRAMAGAO VISUAL
Incluem-se documentos referentes a composigao, copidesque e revisao
de textos.

DISTRIBUICAO. PROMOGAO. DIVULGAGAO
Incluem-se documentos referentes a doacéo, permuta e venda.
Quanto a permuta de documentagéo bibliogréafica, ver 062.13.

DOCUMENTAGCAO BIBLIOGRAFICA (livros, periodicos, folhetos e
audiovisuais)

NORMAS E MANUAIS

Incluem-se estudos e textos referentes a elaboragdo de
metodologias e procedimentos técnicos adotados para o tratamento
da documentagao bibliografica.

AQUISICAO (no Brasil e no exterior)
COMPRA (inclusive assinaturas de periédicos)
DOAGAO

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

REGISTRO
Incluem-se documentos referentes a incorporagéo de livros e periddicos
ao acervo.

CATALOGAGAOQ. CLASSIFICAGAO. INDEXAGAOQ

REFERENCIA E CIRCULACAO
Incluem-se  documentos referentes as consultas, pesquisas
bibliograficas, bibliografias, empréstimos e intercambio entre bibliotecas.

INVENTARIO

DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E
SISTEMA DE ARQUIVOS

NORMAS E MANUAIS
Incluem-se estudos e orientagdes referentes a elaboragdo de
documentos, metodologias e procedimentos técnicos.

PRODUGAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. DIAGNOSTICO. FLUXO



063.2

063.3
063.4

063.5
063.51
063.6
063.61

063.62

063.63

064

065

066
066.1
066.2
066.3
067
067.1

067.2

067.21
067.22
067.3
069

PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITAGAO E EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS

ASSISTENCIA TECNICA

CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO (inclusive codigos de classificagdo
de documentos)

POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS
CONSULTAS. EMPRESTIMOS
DESTINACAO DE DOCUMENTOS

ANALISE. AVALIAGAO. SELEGAO (inclusive tabelas de
temporalidade)

ELIMINACAO (inclusive termos, listagens e editais de ciéncia de
eliminagao)

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

DOCUMENTAGAO MUSEOLOGICA
Esta classificagdo podera ser subdividida quando houver necessidade.

REPRODUGAO DE DOCUMENTOS
Incluem-se documentos referentes a reprodugdo, em qualquer suporte, de
material arquivistico, bibliografico e museolégico.
Quanto a requisigcao de copias eletrostaticas, ver 032.
CONSERVACAO DE DOCUMENTOS
DESINFESTAGAO. HIGIENIZAGAO
ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS
RESTAURAGAO (inclusive encadernagéo)
INFORMATICA
PLANOS E PROJETOS

PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES (inclusive licenga e registro de uso e
compra)

MANUAIS TECNICOS
MANUAIS DO USUARIO
ASSISTENCIA TECNICA
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO

070

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
090
091
100
110

120
121

1211

IR PARA SUMARIO

COMUNICAGOES
Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou
decisdes de carater geral.
SERVICO POSTAL
SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
NACIONAL
INTERNACIONAL

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

MALA OFICIAL

OUTROS SERVIGOS POSTAIS
SERVICO DE RADIO

INSTALAGAO. MANUTENGAO. REPARO
SERVIGO DE TELEX

INSTALAGAO. MANUTENGAO. REPARO

SERVICO TELEFONICO (inclusive autorizagao para ligagdes interurbanas).
FAC-SIMILE (fax)

INSTALACAO. TRANSFERENCIA. MANUTENCAO.REPARO
LISTAS TELEFONICAS INTERNAS
CONTAS TELEFONICAS
SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICAGOES
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL
ACOES JUDICIAIS
ENSINO SUPERIOR
NORMATIZACAO. REGULAMENTAGCAO
Incluem-se documentos referentes a concepgédo, organizagédo funcionamento
do ensino superior.
CURSOS DE GRADUAGCAO (inclusive na modalidade a distancia)

CONCEPQ@O, ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO DOS CURSOS DE
GRADUACAO

PROJETO PEDAGOGICO DOS CURSOS
Incluem-se documentos referentes & concepgdo do ensino e
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121.2

121.21

121.3
122
1221

122.2

122.3

122.31

122.32

123
123.1

123.2

124

1241

aprendizagem dos cursos contendo a definigcdo das caracteristicas gerais
do projeto, os fundamentos teérico-metodolégicos, os objetivos, o tipo de
organizagao e as formas de implementacgéo e avaliagdo.

CRIAGAO DE CURSO S. CONVERSAO DE CURSOS

AUTORIZAGAO. RECONHECIMENTO. RENOVAGAO DE
RECONHECIMENTO

DESATIVAGCAO DE CURSOS. EXTINGAO DE CURSOS
PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO CURRICULAR
ESTRUTURA DO CURRICULO (grade matriz curricular)

REFORMULAGAO CURRICULAR
Incluem-se documentos referentes as alteragdes, mudancgas, ajustes e
adaptagdes efetuadas nos curriculos. Para as instituicdes em que a
reformulagédo curricular estiver incluida no projeto pedagégico dos
cursos, classificar no cédigo 121.1.

DISCIPLINAS: PROGRAMAS DIDATICOS:
Incluem-se contetidos programaticos, ementas das disciplinas e carga
horaria.

OFERTA DE DISCIPLINAS

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

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Incluem-se documentos referentes ao planejamento das atividades
internas e a definicdo das atividades externas, que complementam
os cursos de graduagao e que sejam autorizadas pela instituicdo de
ensino.

PLANEJAMENTO DE ATIVIDADE ACADEMICA

CALENDARIO ACADEMICO

Incluem-se documentos referentes a determinacdo ou fixagcdo do
calendario académico, bem como dos periodos letivos complementares,
intermediarios e dos cursos de férias e de veréo.

AGENDA ACADEMICA. GUIA DO CALOURO. GUIA DO ESTUDANTE.
MANUAL DO ESTUDANTE

COLAGAO DE GRAU. FORMATURA

Incluem-se documentos referentes a organizagdo da formatura e da
solenidade de imposigdo ou colagdo de grau, lista de formandos e exemplar
do convite, bem como o requerimento para colagéo de grau.

TERMO OU ATA DE COLAGAO DE GRAU

Universidade de Brasilia

125
125.1
125.11

125111

125.112

125113

125.114

125.115

125.116

125.12

VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUAGAO
INGRESSO

PROCESSO DE SELECAO (VESTIBULAR)
Nas subdivisbes desse descritor classificam-se documentos
referentes a cada etapa do processo de selegao.

PLANEJAMENTO. ORIENTACOES

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

INSCRICOES

Incluem-se fichas de inscrigdo, questionario socioeconémico,
solicitagdo de isencdo de pagamento de taxa de inscricdo,
declaragdo para o sistema de cotas, resultado do Exame
Nacional do Ensino Médio (ENEM), confirmagédo ou corregédo
de dados cadastrais, boletim informativo e estatistica da
relagdo candidato/vaga.

CONTROLE DE APLICAGAO DE PROVAS

Incluem-se laudo dactiloscopico, identificacdo  digital,
frequéncia do candidato, cronograma de atividades, relagéo
de candidatos ausentes, inscricdes extraviadas, controle de
parentes de aplicadores de provas, termo de abertura de
envelope, termo de compromisso, ata de sala, ata de
coordenagdo, dados cadastrais dos candidatos para o
Departamento de Policia Federal (DPF) e relatério de
fraudadores.

CORREGAO DE PROVAS

Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos,
folhas de resposta e avaliagdo de habilidades especificas.
Incluem-se documentos referentes a argumentagdo do
candidato contra os instrumentos de avaliagdo, aos relatérios
de estatistica e as respostas aos recursos.

RECURSOS

Incluem-se documentos referentes a argumentagdo do
candidato contra os instrumentos de avaliagdo, aos relatérios
de estatistica e as respostas aos recursos.

RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do
processo de sele¢gdo como listagens de apuragéo, listas de
classificados e reclassificados.

REINGRESSO. ADMISSAO DE GRADUADO. PORTADOR DE
DIPLOMA. OBTENGAO DE NOVO TITULO

Incluem-se editais, inscrigdes, documentos referentes ao processo
de selegdo (provas e analise de curriculos) e resultados.



125.13

125.131

125.132

125.14

125.19

125.2
125.21

125.22

125.23

125.24
125.241

TRANFERENCIA

TRANSFERENCIA VOLUNTARIA OU FACULTATIVA
Incluem-se documentos referentes ao processo de selegédo
para ingresso extravestibular como definicdo de vagas,
publicagdo de editais, controle e aplicagdo de provas,
corregao, recursos e resultados.

TRANSFERENCIA EX OFICCIO
Incluem-se  documentos referentes a  transferéncia
compulséria ou obrigatéria em razao de legislagéo especifica.

REOPCAO DE CURSO. MUDANGA DE CURSO.
TRANSFERENCIA INTERNA

Incluem-se documentos referentes aos processos de reopgdo de
curso, mudancga de curso e transferéncia interna como definigdo de
vagas, publicagdo de editais, controle e aplicagdo de provas,
corregao, recursos e resultados.

OUTRAS FORMAS DE INGRESSO

Ordenar por:

aluno convénio rede publica;

aluno especial;

aluno visitante;

continuidade de estudos; mandado judicial; matricula de cortesia
readmisséo;

refugiados politicos reintegracéo; e

revinculagéo.

REGISTROS ACADEMICOS

MATRICULA. REGISTROS

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

INSCRIGAO EM DISCIPLINAS. MATRICULA SEMESTRAL EM
DISCIPLINA

Incluem-se documentos referentes ao ordenamento, encomenda e
corregdo de matricula, troca ou mudanca de turma e turno,
matricula sem disciplina, solicitagdes especiais de matricula e
rematricula, reabertura, recondugdo e cancelamento de matricula
em disciplinas, transferéncia de polo.

ISENCAO DE DISCIPLINAS. DISPENSA DE DISCIPLINAS.
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

TRANCAMENTO

DISCIPLINA. MATRICULA PARCIAL

Incluem-se  documentos referentes a solicitagdo de
trancamento de matricula em uma ou mais disciplinas, bem
como a sua renovagao.

125.242

125.25
125.251
125.252
125.253
125.26
1253

125.31

125.32

125.321

125.322

125.323

125.33

125.34

125.4
125.41
125.42

TOTAL DE CURSO. MATRICULA TOTAL

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de
trancamento total de matricula do curso, bem como a sua
renovacgao.

DESLIGAMENTO
ABANDONO DE CURSO
JUBILACAO
RECUSA DE MATRICULA
PRORROGAGAO DE PRAZO PARA CONCLUSAO DE CURSO

AVALIACAO ACADEMICA

PROVAS. EXAMES. TRABALHOS

Incluem-se 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

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

INDICAGAO, ACEITE E SUBSTITUIGAODE ORIENTADOR E
COORIENTADOR

BANCAS EXAMINADORAS: INDICACAO E ATUACAO
Incluem-se portarias de indicagdo das bancas examinadoras e
as atas resultantes de sua atuagao.

PRORROGAGAO DE PRAZO PARA ENTREGA E
APRESENTAGCAO

REGISTRO DE CONTEUDO PROGRAMATICO MINISTRADO,
RENDIMENTO E FREQUENCIA

Incluem-se diarios de classe, listas de frequéncia ou presenca,
relagdo de conceitos e notas, resumo semestral, mapa de apuragéo
de frequéncia e notas.

DISTINGAO ACADEMICA E MERITO
Incluem-se documentos referentes a indicagdo, solicitacdo e
concessao de prémios e de laurea ao aluno destaque.

DOCUMENTAGAO ACADEMICA

HISTORICO ESCOLAR. INTEGRALIZAGAO CURRICULAR
EMISSAO DE DIPLOMA
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125.421

125.422

125.423

125.424

125.425

125.43

125.5
125.51

125.52

EXPEDICAO
Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de expedicdo
do diploma.

REGISTRO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de
registro do diploma que podera ser feito em livros, folhas
avulsas ou por meio de impressao eletrénica.

APOSTILA

Incluem-se documentos referentes ao apostilamento ao
diploma de outra(s) habilitacdo(6es) que podera ser feito em
livros, folhas avulsas ou por meio de impressao eletronica.

RECONHECIMENTO E REVALIDAGCAO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de
reconhecimento e revalidagdo de diplomas expedidos por
instituicdes de ensino superior no exterior.

VERIFICAGAO DE AUTENTICIDADE

Incluem-se documentos referentes a solicitagao de verificagcdo
de autenticidade de diploma pelo Departamento de Policia
Federal (DPF), conselhos profissionais e outros 6érgdos
publicos.

ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DOS ALUNOS (DOSSIES DOS
ALUNOS)

Incluem-se documentos pessoais (copias da identidade; do CPF; da
certiddo de nascimento ou casamento; do certificado de quitagdo
com o servico militar; do titulo de eleitor; do comprovante de
quitagao eleitoral; dos atestados de idoneidade moral, de 6bito e de
saude fisica e mental; do comprovante de residéncia; e do
passaporte, se for estrangeiro; além de fotografia do aluno) e
documentagdo académica (boletim semestral; certificado de
conclusdo do ensino médio; confirmagdo de colagdo de grau;
convénio cultural; declaracdo de vaga e desisténcia de vaga ou
curso; copia do diploma de graduagdo, quando da admissdo de
graduado; guia de transferéncia; histérico escolar; nada consta da
biblioteca; procuragdes; solicitagdes de atestados; requerimentos;
integralizagao curricular ou lauda e registro das notas).

As Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES) deverdo
observar que se encontram relacionados documentos pessoais e
académicos que poderdo integrar ou ndo os assentamentos
individuais, dependendo dos procedimentos internos que cada
instituicdo adotar na formagao dos dossiés dos alunos.

REGIME DE EXERCICIO DOMICILIAR

ALUNA GESTANTE

ALUNO PORTADOR DE AFECGOES, INFECGOES E
TRAUMATISMOS

Universidade de Brasilia

125.6

125.61

125.611

125.612

125.613

125.62

125.63

125.631

125.632

125.633

125.64
125.7

MONITORIAS. ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS. PROGRAMAS DE
INICIACAO A DOCENCIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
solicitagbes de bolsas individuais de monitorias, nas instituices de apoio
e fomento ao ensino e pesquisa, aos estagios ndo obrigatérios e aos
Programas de iniciagdo a docéncia. Para as solicitagbes de bolsas
institucionais referentes a Pesquisa, classificar nas subdivisbes dos
codigos 220, 230 ou 240; para as referentes a Extensdo, classificar nas
subdivisdes dos codigos 320, 330 ou 380; para os auxilios referentes a
assisténcia estudantil, classificar nas subdivisées da Classe 500.

MONITORIAS
Incluem-se estudos, propostas, programas e projetos, bem como
editais e resultados do processo de selecéo.

PROCESSO DE SELECAO
Incluem-se documentos referentes a divulgagdo, inscrigdo,
provas, entrevistas, listas de inclusdo e exclusao.

INDICAGAO, ACEITE E SUBSTITUIGAO DE MONITOR E
ORIENTADOR

AVALIACAO
Incluem-se relatérios parciais e finais, bem como controle de
expedigdo de certificados.

ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS

Incluem-se  documentos referentes ao  encaminhamento,
acompanhamento e avaliagdo dos alunos nos estagios nao
obrigatérios como ficha de avaliagdo de desempenho, relatérios,
termos de compromisso e de desligamento ou rescis&o.

PROGRAMAS DE INICIAGAO A DOCENCIA

Incluem-se estudos e propostas referentes aos programas de
iniciagdo, incentivo ou estimulo a docéncia, bem como editais e
resultados do processo de selegéo.

PROCESSO DE SELEGAO
Incluem-se documentos referentes a divulgagdo, inscrigdo,
provas, entrevistas e resultados do processo de selecéo.

INDICAGAO, ACEITE E SUBSTITUIGCAO DE BOLSISTA E
ORIENTADOR

AVALIACAO

Incluem-se relatérios parciais e finais, bem como o controle de
expedicao de declaragdes.

FREQUENCIA DE MONITORES, ESTAGIARIOS E BOLSISTAS

MOBILIDADE ACADEMICA. MOBILIDADE ESTUDANTIL.
INTERCAMBIO



125.71

125.72

125.8

130

131

1311

131.2

131.21

131.3

1314

132
132.1

132.2

132.3

NACIONAL

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

INTERNACIONAL

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

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

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

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

CQNCEPQAO, O~RGANIZAQAO E FUNCIONAMENTO DOS CURSOS DE
POS-GRADUACAO STRICTO SENSU

PROJETO PEDAGOGICO DOS CURSOS
Incluem-se documentos referentes a concepcdo do ensino e
aprendizagem dos cursos contendo a definicdo das caracteristicas gerais
do projeto, as areas de concentragdo e as linhas de pesquisa, os
fundamentos tedrico-metodoldgicos, os objetivos, o tipo de organizagdo e
as formas de implementagao e avaliagdo.

CRIACAO DE CURSOS. CRIACAO DE PROGRAMAS

AUTORIZAGAO. RECONHECIMENTO. RENOVAGAO DE
RECONHECIMENTO

DESATIVAGAO DE CURSOS. EXTINGAO DE CURSOS

CREDENCIAMENTO PARA ORIENTACAO
Incluem-se documentos referentes ao credenciamento de orientadores e
coorientadores, internos e externos.

PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO CURRICULAR
ESTRUTURA DO CURRICULO (GRADE OU MATRIZ CURRICULAR)

REFORMULAGAO CURRICULAR (INCLUSIVE CRIAGAO DE NOVAS
AREAS DE CONCENTRAGAO)

Incluem-se documentos referentes as alteragdes, mudancas, ajustes e
adaptagdes efetuadas nos curriculos. Para as instituicdes em que a
reformulagédo curricular estiver incluida no projeto pedagoégico dos
cursos, classificar no codigo 131.1.

DISCIPLINAS: PROGRAMAS DIDATICOS
Incluem-se contetidos programaticos, ementas das disciplinas e carga
horéaria.

132.31

133

134

134.1

134.11

134.111

134.112

134.113

134.114

134.115

134.116

IR PARA SUMARIO

OFERTA DE DISCIPLINAS

Incluem-se quadros ou mapas de ofertas de disciplinas —
obrigatorias, optativas e eletivas, inclusive Estagio Docéncia para
alunos bolsistas da Coordenacgéo de Aperfeigoamento de Pessoal
de Nivel Superior (CAPES) e Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico (CNPq) — e documentos
referentes a alocagdo ou distribuicdo de encargos didaticos,
atribuicdo de disciplinas a docentes, cancelamento de disciplinas e
horérios de aula.

PLANEJAMENTO DA ATIVIDADE ACADEMICA
Incluem-se documentos referentes a determinagdo ou fixagcdo do calendario
académico.

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

INGRESSO

PROCESSO DE SELECAO
Nas subdivisdbes desse descritor classificam-se documentos
referentes a cada etapa do processo de selegdo.

PLANEJAMENTO. ORIENTACOES

Incluem-se  estudos, propostas, programas, editais,
exemplares uUnicos das provas, composicdo de bancas e
critérios de corregdo das provas.

INSCRICOES
Incluem-se fichas de inscricdo e os documentos exigidos no
edital para sua homologagéo.

CONTROLE DE APLICAGCAO DE PROVAS

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de
realizagdo das provas como controle de aplicacéo, frequéncia
do candidato, relagdo de candidatos ausentes, inscricbes
extraviadas, termo de abertura de envelope, termo de
compromisso e ata de sala.

CORRECAO DE PROVAS
Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos e
folhas de resposta.

RECURSOS
Incluem-se documentos referentes a argumentagdo do
candidato contra os instrumentos de avaliagdo e as respostas
ao0s recursos.

RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do
processo de selegdo como listagens de apuragéo, listas de
classificados e reclassificados.
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134.12

134.13
134.19

134.2

134.21

134.22

134.23

134.24
134.241

134.242

134.25
134.251
134.252
134.253
134.3
134.31

134.32

TRANSFERENCIA
Incluem-se documentos referentes as transferéncias voluntarias ou
facultativas e ex officio.

MUDANGA DE NIVEL

Outras formas de ingresso
Ordenar por:
aluno especial reintegragao

REGISTROS ACADEMICOS

MATRICULA. REGISTRO

Incluem-se 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
DISCIPLINAS

Incluem-se documentos referentes a corregdo de matricula,
solicitagbes especiais de matricula, reabertura, recondugdo e
cancelamento de matricula em disciplinas e transferéncia de polo.

ISENCAO DE DISCIPLINAS. DISPENSA DE DISCIPLINAS.
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

TRANCAMENTO
DISCIPLINA. MATRICULA PARCIAL
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de

trancamento de matricula em uma ou mais disciplinas, bem
como a sua renovagao.

TOTAL DE CURSO. MATRICULA TOTAL

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de
trancamento total de matricula do curso, bem como a sua
renovagao.

DESLIGAMENTO
ABANDONO DE CURSO
JUBILAGAO
RECUSA DE MATRICULA

AVALIACAO ACADEMICA

PROVAS. EXAMES. TRABALHOS

Incluem-se 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 QUALIFICAGAO

Universidade de Brasilia

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

INDICAGAO, ACEITE E SUBSTITUIGAO DE ORIENTADOR E
COORIENTADOR

BANCAS EXAMINADORAS: INDICAGAO E ATUACAO
Incluem-se portarias de indicagdo das bancas examinadoras e
as atas resultantes de sua atuagéo.

PRORROGAQAO DE PRAZO PARA O EXAME DE
QUALIFICACAO

PROJETO DE QUALIFICAGAO

Incluem-se projetos e outros trabalhos exigidos ou
apresentados para o exame de qualificagdo no curso de pos-
graduacao stricto sensu.

DEFESA DE DISSERTAGAO E TESE

INDICAGAO, ACEITE E SUBSTITUIGAO DE ORIENTADOR E
COORIENTADOR

BANCAS EXAMINADORAS: INDICAGAO E ATUACAO
Incluem-se portarias de indicagdo das bancas examinadoras e
as atas resultantes de sua atuagéo.

PRORROGAGAO DE PRAZO PARA A DEFESA
DISSERTAGAO E TESE

REGISTRO DE CONTEUDO PROGRAMATICO MINISTRADO,
RENDIMENTO E FREQUENCIA

Incluem-se diarios de classe, listas de frequéncia ou presenca,
relacdo de conceitos e notas, resumo semestral, mapa de apuragao
de frequéncia e notas.

DOCUMENTAGAO ACADEMICA

HISTORICO ESCOLAR. INTEGRALIZAGAO CURRICULAR
EMISSAO DE DIPLOMA

EXPEDICAO
Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de expedigao
do diploma.

REGISTRO

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

RECONHECIMENTO E REVALIDACAO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de
reconhecimento e revalidacdo de diplomas expedidos por
instituicdes de ensino superior no exterior.



134.424

134.43

134.5

134.6

134.61

134.611

VERIFICAGAO DE AUTENTICIDADE

Incluem-se documentos referentes a solicitagcdo de verificagao
de autenticidade de diploma pelo Departamento de Policia
Federal (DPF) ou por outros érgéos publicos.

ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DOS ALUNOS (DOSSIES DOS
ALUNOS)

Incluem-se documentos pessoais (copias da identidade; do CPF; da
certiddo de nascimento ou casamento; do certificado de quitagdo
com o servico militar; do titulo de eleitor; do comprovante de
quitagdo eleitoral; dos atestados de idoneidade moral, de 6bito e de
saude fisica e mental; do comprovante de residéncia; e do
passaporte, se for estrangeiro; além de fotografia do aluno e
curriculum vitae) e documentagdo académica (atas do exame de
qualificagdo e do exame de defesa de dissertagdo ou tese; cartas
de confirmagdo de matricula, de referéncia e de aceite do
orientador; declaragdo do vinculo empregaticio; copia do diploma
de graduacao; registro profissional; folha de rosto da dissertagéo ou
tese; formulario de inscrigdo no curso; histérico da graduacéo;
licenga para afastamento temporario; pedido do exame de
qualificagéo; plano de estudo ou matricula semestral nas disciplinas
a cursar com o aval do orientador; projeto de pesquisa; relatorios
semestrais; solicitagdo de defesa de dissertagdo ou tese;
trancamento de matricula, de curso e de disciplina; nada consta da
biblioteca; procuragdes; solicitagdes de atestados; requerimentos e
registro das notas).

As Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES) deverdo
observar que se encontram relacionados os documentos pessoais e
académicos que poderdo integrar ou ndo os assentamentos
individuais, dependendo dos procedimentos internos que cada
instituicdo adotar na formagao dos dossiés dos alunos.

REGIME DE EXERCICIO DOMICILIAR
Incluem-se documentos referentes a aluna gestante e ao aluno portador
de afecgdes, infecgdes e traumatismos.

MONITORIAS. ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
solicitagbes de bolsas individuais de monitorias, nas instituicdes de apoio
e fomento ao ensino e pesquisa, e aos estagios nédo obrigatérios. Para as
solicitagbes de bolsas institucionais referentes a Pesquisa, classificar nas
subdivisdes dos codigos 220, 230 ou 240; para as referentes a Extenséo,
classificar nas subdivisées dos codigos 320, 330 ou 380; para os auxilios
referentes a assisténcia estudantil, classificar nas subdivisbes da Classe
500.

MONITORIAS
Incluem-se estudos, propostas, programas e projetos, bem como
editais e resultados do processo de selegéo.

PROCESSO DE SELEGAO
Incluem-se documentos referentes a divulgagdo, inscrigéo,
provas, entrevistas, listas de inclusdo e excluséo.

134.612

134.613

134.62

134.63

134.7

134.71

134.72

134.8

140

141

1411

141.2

141.3

142

IR PARA SUMARIO

INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUIGAO DE MONITOR E
ORIENTADOR

AVALIACAO
Incluem-se relatérios parciais e finais, bem como controle de
expedicdo de certificados.

ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS

Incluem-se  documentos referentes ao  encaminhamento,
acompanhamento e avaliagdo dos alunos nos estagios nao
obrigatérios como ficha de avaliagdo de desempenho, relatérios,
termos de compromisso e de desligamento ou resciséo.

FREQUENCIA DE MONITORES E ESTAGIARIOS

MOBILIDADE ACADEMICA. MOBILIDADE ESTUDANTIL.
INTERCAMBIO

NACIONAL

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

INTERNACIONAL

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

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

CURSOS DE POS-GRADUAGAO LATO SENSU (INCLUSIVE NA
MODALIDADE A DISTANCIA)

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

CQNCEP(;AO, ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO DOS CURSOS DE
POS-GRADUAGAO LATO SENSU

PROJETO PEDAGOGICO DOS CURSOS

Incluem-se documentos referentes a concepgdo do ensino e
aprendizagem dos cursos, contendo a definicdo das caracteristicas
gerais do projeto, os fundamentos teérico-metodolégicos, os objetivos, o
tipo de organizagao e as formas de implementacgao e avaliagado.

CRIACAO DE CURSOS
CREDENCIAMENTO PARA ORIENTACAO
Incluem-se documentos referentes ao credenciamento de orientadores e

coorientadores, internos e externos.

PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO CURRICULAR
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1421

1422

142.3

142.31

143

144

1441

14411

144111

144.112

144.113

144114

ESTRUTURA DO CURRICULO (GRADE OU MATRIZ CURRICULAR)

REFORMULAGAO CURRICULAR
Incluem-se documentos referentes as alteragdes, mudangas, ajustes e
adaptagbes efetuadas nos curriculos. Para as instituicdes em que a
reformulagdo curricular estiver incluida no projeto pedagoégico dos
cursos, classificar no cédigo 141.1.

DISCIPLINAS: PROGRAMAS DIDATICOS
Incluem-se contetidos programaticos, ementas das disciplinas e carga
horaria.

OFERTA DE DISCIPLINAS

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

PLANEJAMENTO DA ATIVIDADE ACADEMICA
Incluem-se documentos referentes a determinagdo ou fixacdo do calendario
académico.

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

INGRESSO

PROCESSO DE SELECAO
Nas subdivisbes desse descritor classificam-se documentos
referentes a cada etapa do processo de selegéo.

PLANEJAMENTO. ORIENTAGCOES

Incluem-se  estudos, propostas, programas, editais,
exemplares Unicos das provas, composicdo de bancas e
critérios de corregéo das provas.

INSCRICOES
Incluem-se fichas de inscricdo e os documentos exigidos no
edital para sua homologagao.

CONTROLE DE APLICAGAO DE PROVAS

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de
realizagdo das provas como controle de aplicagdo, frequéncia
do candidato, relacdo de candidatos ausentes, inscrigbes
extraviadas, termo de abertura de envelope, termo de
compromisso e ata de sala.

CORREGCAO DE PROVAS
Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos e
folhas de resposta.

Universidade de Brasilia

144.115

144.116

144.19

144.2

144.21

144.22

144.23

144.24

144.241

144.242

144.25
144.251
144.252
144.253
144.3
144.31

RECURSOS
Incluem-se documentos referentes a argumentagdo do
candidato contra os instrumentos de avaliagdo e as respostas
ao0s recursos.

RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do
processo de selegdo como listagens de apuragédo, listas de
classificados e reclassificados.

OUTRAS FORMAS DE INGRESSO
Ordenar por: aluno especial reintegragao

REGISTROS ACADEMICOS

MATRICULA. REGISTRO

Incluem-se documentos referentes ao processo de cadastramento
inicial do aluno para estabelecer sua vinculagédo a instituicdo e ao
seu respectivo curso.

INSCRICAO EM DISCIPLINAS. MATRICULA EM DISCIPLINAS
Incluem-se documentos referentes a corregdo de matricula,
solicitagbes especiais de matricula, reabertura, recondugdo e
cancelamento de matricula em disciplinas e transferéncia de polo.

ISENGCAO DE DISCIPLINAS. DISPENSA DE DISCIPLINAS.
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

TRANCAMENTO
DISCIPLINA. MATRICULA PARCIAL
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de

trancamento de matricula em uma ou mais disciplinas, bem
como a sua renovagao.

TOTAL DE CURSO. MATRICULA TOTAL

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de
trancamento total de matricula do curso, bem como a sua
renovacgao.

DESLIGAMENTO
ABANDONO DE CURSO
JUBILAGAO
RECUSA DE MATRICULA

AVALIACAO ACADEMICA

PROVAS. EXAMES. TRABALHOS

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



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

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO. TRABALHO FINAL DE
CURSO

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

INDICAGAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE ORIENTADOR E
COORIENTADOR

BANCAS EXAMINADORAS: INDICAGCAO E ATUAGAO
Incluem-se portarias de indicagdo das bancas examinadoras e
as atas resultantes de sua atuagéo.

PRORROGAQAO DE PRAZO PARA ENTREGA E
APRESENTAGAO

REGISTRO DE CONTEUDO PROGRAMATICO MINISTRADO,
RENDIMENTO E FREQUENCIA

Incluem-se diarios de classe, listas de frequéncia ou presenca,
relagdo de conceitos e notas, mapa de apuragdo de frequéncia e
notas.

DOCUMENTAGAO ACADEMICA
HISTORICO ESCOLAR. INTEGRALIZAGAO CURRICULAR
EMISSAO DE CERTIFICADO

EXPEDIGAO
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de expedicdo
do certificado.

REGISTRO

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

RECONHECIMENTO E REVALIDACAO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de
reconhecimento e revalidagdo de certificados expedidos por
instituicdes de ensino superior no exterior.

VERIFICAGAO DE AUTENTICIDADE

Incluem-se documentos referentes a solicitagédo de verificagao
de autenticidade do certificado pelo Departamento de Policia
Federal (DPF) ou por outros 6rgéos publicos.

ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DOS ALUNOS (DOSSIES DOS
ALUNOS)

Incluem-se documentos pessoais (cépias da identidade; do CPF; da
certiddo de nascimento ou casamento; do certificado de quitagéo
com o servico 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

144.5

144.6

144.61

144.611

144.612

144.613

144.62

144.63
144.7

190

passaporte, se for estrangeiro; além de fotografia do aluno e do
curriculum vitae) e documentagdo académica (diploma da
graduacao; historico escolar e registro profissional; nada consta da
biblioteca; procuragdes; solicitagbes de atestados; requerimentos e
registro das notas).

As Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES) deverdo
observar que se encontram relacionados os documentos pessoais e
académicos que poderdo integrar ou ndo os assentamentos
individuais, dependendo dos procedimentos internos que cada
instituicdo adotar na formagéao dos dossiés dos alunos.

REGIME DE EXERCICIO DOMICILIAR
Incluem-se documentos referentes a aluna gestante e ao aluno portador
de afecgdes, infecgdes e traumatismos.

MONITORIAS. ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
solicitagdes de bolsas individuais de monitorias, nas instituicbes de apoio
e fomento ao ensino e pesquisa, e aos estagios ndo obrigatérios. Para as
solicitagdes de bolsas institucionais referentes a Pesquisa, classificar nas
subdivisdes dos cadigos 220, 230 ou 240; para as referentes a Extenséo,
classificar nas subdivisdes dos codigos 320, 330 ou 380; para os auxilios
referentes a assisténcia estudantil, classificar nas subdivisdes da Classe
500.

MONITORIAS
Incluem-se estudos, propostas, programas e projetos, bem como
editais e resultados do processo de selecéo.

PROCESSO DE SELEGAO
Incluem-se documentos referentes a divulgagdo, inscrigdo,
provas, entrevistas, listas de incluséo e excluséo.

INDICAGAO, ACEITE E SUBSTITUIGAO DE MONITOR E
ORIENTADOR

AVALIACAO
Incluem-se relatérios parciais e finais, bem como controle de
expedigao de certificados.

ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS

Incluem-se  documentos referentes ao encaminhamento,
acompanhamento e avaliagdo dos alunos nos estagios néao
obrigatérios como ficha de avaliagdo de desempenho, relatérios,
termos de compromisso e de desligamento ou resciséo.

FREQUENCIA DE MONITORES E ESTAGIARIOS

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

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AO ENSINO SUPERIOR
A classificagdo de documentos nesta subclasse s6 devera ocorrer apos
apreciagéo e aprovagao pelo Arquivo Nacional.
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200

210

220

221

222

230

231

232

240

241

242

PESQUISA

NORMATIZACAO. REGULAMENTAGAO
Incluem-se  documentos referentes a concepgdo, organizagdo e
desenvolvimento das agées de pesquisa.

PROGRAMAS DE PESQUISA

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
programas de pesquisa institucionais. Para as solicitagdes de bolsa de ensino
de graduacdo, pos-graduagao stricto sensu e lato sensu, classificar no codigo
125.63 e nas subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

PROPOSICAO

Incluem-se documentos referentes a apresentagdo da proposta, aos
pareceres das instancias competentes, ao registro e a aprovagéo do programa
de pesquisa.

AVALIACAO. RESULTADOS
Incluem-se relatérios parciais e finais e os produtos resultantes da execugéo
do programa.

PROJETOS DE PESQUISA

Nas subdivises deste descritor classificam-se os documentos referentes aos
projetos de pesquisa institucionais, bem como os propostos por pesquisadores
colaboradores e apoiados pela instituicdo. Para as solicitagbes de bolsa de
ensino de graduagéo, pos-graduagdo stricto sensu e lato sensu, classificar no
cadigo 125.63 e nas subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

PROPOSICAO
Incluem-se documentos referentes & apresentagdo da proposta, ao registro e
a aprovagao do projeto de pesquisa.

AVALIACAO. RESULTADOS
Incluem-se relatérios parciais e finais e os produtos resultantes da execugao
do projeto.

INICIAGAO CIENTIFICA

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos referentes aos
programas de bolsas de iniciagcdo cientifica, com o apoio do Conselho
Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldégico (CNPq) e de
instituicdes de pesquisa estaduais, bem como parcerias com outros 6rgaos de
fomento. Para as solicitagbes de bolsa de ensino de graduagdo, pods-
graduagdo stricto sensu e lato sensu, classificar no cédigo 125.63 e nas
subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

PROCESSO DE SELEGAO

Incluem-se documentos referentes a inscricdo do projeto pelo orientador, os
planos de orientagdo, metodologia de acompanhamento e de avaliagdo, bem
como o julgamento e comunicagao do resultado.

CADASTRAMENTO DE BOLSISTAS

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

Universidade de Brasilia

243

244

250

251

251.1

251.2

252
252.1

252.2

252.3

253

253.1

FREQUENCIA DE BOLSISTAS

Incluem-se atestados de frequéncia, controle da expedi¢éo de certificados ou
declaragbes de participagdo dos bolsistas nos programas de iniciagao
cientifica.

AVALIACAO DE BOLSISTAS
Incluem-se documentos referentes a produgéo cientifica do bolsista.

TRANSFERENCIA E INOVAGCAO TECNOLOGICA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a
gestdo do conhecimento cientifico produzido na instituicdo como apoio a
solicitagdo de pedidos de patentes, a disseminagédo da cultura de propriedade
intelectual, as atividades de transferéncia e de inovagdo tecnolégica e as
atividades de empreendedorismo.

REGISTRO DA PROPRIEDADE INTELECTUAL

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a
solicitagdo, registro, deposito, protecdo e divulgacdo da propriedade
intelectual produzida na instituigao.

APOIO A REDAGAO DE PATENTES

Incluem-se documentos referentes a realizagéo de cursos, consultorias e
orientagées em geral, para elaboragéo de patentes de invengdo, marcas,
desenhos industriais, softwares, indicagdes geograficas e cultivares.

APRESENTAGAO E ACOMPANHAMENTO

Incluem-se documentos referentes a pesquisa prévia, preenchimento de
formularios préprios e apresentagdo de documentagdo comprobatéria e
descritiva do produto, acompanhamento do depésito de pedido de
registro até a emissao da carta-patente ou registro do produto.

TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

INFORMAGOES TECNICAS

Incluem-se documentos referentes as solicitagdes de informacgdes, sobre
produtos e servigos disponiveis, relativas ao processo de transferéncia
de tecnologia.

CELEBRAGAO E ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS

Incluem-se documentos referentes a efetivagdo do contrato de
transferéncia de tecnologia, licenciamento, aquisicdo de conhecimento,
franquia com a instituicdo, averbacdo junto ao Instituto Nacional da
Propriedade Industrial (INPI).

PARCERIAS PARA EXPLORAGAO E DESENVOLVIMENTO DE
INOVAGCAO TECNOLOGICA

Incluem-se documentos referentes a formagéo de aliancas e parcerias
institucionais com instituicdes publicas ou privadas, para a realizagéo de
atividades conjuntas de pesquisa cientifica e tecnolégica, na criagéo ou
desenvolvimento de processo ou produto inovador como apoio a
elaboragao de projetos e a celebragdo de convénios.

DIVULGAGAO DE INFORMAGAO TECNOLOGICA

INFORMAGAO TECNOLOGICA INSTITUCIONAL
Incluem-se documentos referentes aos depésitos, registros de patentes



253.2

254

254.1

254.2
254.21

254.22

254.23

254.24

260
261
261.1

261.2

nacionais e internacionais, pedidos de marcas, tecnologias licenciadas,
tecnologias disponiveis para industria, informagdes sobre pesquisas,
desenvolvimento e langamento de novos produtos ou processos da
instituicdo.

AVALIACAO DA TRANSFERENCIA E INOVAGAO TECNOLOGICA
Incluem-se diagnosticos, estudos e relatérios de avaliagdo e
desenvolvimento das atividades.

PROGRAMAS DE INCUBADORA DE EMPRESAS

PROSPECGAO DE PROJETOS

Incluem-se documentos referentes a identificagéo, orientagéo, assessoria
capacitada e apoio na busca de recursos financeiros de projetos
tecnolégicos inovadores com potencial de mercado.

IMPLANTAGAO E ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA

PROCESSO DE SELECAO

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

ADMISSAO

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

CAPACITACAO DE EMPREENDEDORES

Incluem-se documentos referentes ao apoio técnico no
desenvolvimento do programa de incubadora como cursos,
workshops, seminarios em gestdo, identificacdo de oportunidades
de financiamento, integracdo a comunidade universitaria,
consultorias, assessorias e confecgdo de protétipos.

AVALIACAO

Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de informagées,
requeridas pelo programa de incubadora, para viabilizar o
acompanhamento da evolugédo da empresa e orientar os servigos a
serem oferecidos aos participantes do programa.

ETICA EM PESQUISA
PESQUISA EM SERES HUMANOS

COMITE DE ETICA

Incluem-se documentos referentes a criagdo e atuagado do comité como
normas, regulamentos, convocagdes, pautas, atas, certificados,
deliberagées, notas técnicas, pareceres e relatérios.

REGISTRO DA PESQUISA

Incluem-se documentos referentes a solicitagédo de registro da pesquisa
como projeto e protocolo, orgamento detalhado do projeto, curriculum
vitae do(s) pesquisador(es), Termo de Consentimento Livre e
Esclarecido (TCLE), concordancia da instituicdo onde a pesquisa sera

262
2621

262.2

263

263.1

263.2

290

300
310

320

321

realizada, roteiro para verificagdo dos documentos e informagdes
necessarias a analise do projeto, parecer de liberagcdo e relatorio de
conclusdo dos experimentos realizados.

PESQUISA EM ANIMAIS

COMISSAO DE ETICA

Incluem-se documentos referentes a criagdo e atuagdo da comisséo
como normas, regulamentos, convocagbes, pautas, atas, certificados,
deliberagdes, notas técnicas, pareceres e relatorios.

REGISTRO DA PESQUISA

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de registro da pesquisa
como projeto e protocolo, equipe e orgamento do projeto, detalhamento
dos procedimentos experimentais, laboratoriais e de manutencdo e
destino final do animal, parecer de liberagéo e relatério de conclusédo dos
experimentos realizados, assim como os documentos referentes a
utilizagéo de animais em aulas praticas.

BIOSSEGURANCA

COMISSAO INTERNA DE BIOSSEGURANGA

Incluem-se documentos referentes a criagdo e atuagdo da comisséo
como normas, regulamentos, convocagdes, pautas, atas, certificados,
deliberagdes, notas técnicas, pareceres e relatorios.

REGISTRO DA PESQUISA

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

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESQUISA
A classificagdo de documentos nesta subclasse s6 devera ocorrer apos
apreciagéo e aprovagao pelo Arquivo Nacional.

EXTENSAO

NORMATIZACAO. REGULAMENTAGCAO
Incluem-se  documentos referentes a concepgdo, organizagdo e
desenvolvimento das agdes de extensao.

PROGRAMAS DE EXTENSAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se 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. Para as solicitagdes de bolsas de
ensino de graduagéo, poés-graduagao stricto sensu e lato sensu, classificar no
codigo 125.63, nas subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

PROPOSIGAO

Incluem-se documentos referentes a apresentacdo da proposta, aos
pareceres das instancias competentes, ao registro e a aprovagéo do programa
de extensao.
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322

330

331

332

340
341

342

343

344

345

346

350

351

AVALIAGCAO. RESULTADOS
Incluem-se relatérios parciais e finais e os produtos resultantes da execugéo
do programa.

PROJETOS DE EXTENSAO

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes os
projetos de extens&do, com agdo processual e continua de carater educativo,
social, cultural cientifico ou tecnolégico, com objetivo especifico e prazo
determinado. Para as solicitagdes de bolsa de ensino de graduagdo, pos-
graduacdo stricto sensu e lato sensu, classificar no cédigo 125.63 e nas
subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

PROPOSICAO

Incluem-se documentos referentes a apresentagcdo da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orgcamentos,
pareceres de aprovagdo e autorizagdo dos érgdos competentes e registro do
projeto de extenséo.

AVALIACAO. RESULTADOS
Incluem-se relatérios parciais e finais e os produtos resultantes da execugéo
do projeto.

CURSOS DE EXTENSAO

PROPOSICAO

Incluem-se documentos referentes a apresentagcdo da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orgcamentos,
pareceres de aprovacdo e autorizagdo dos o6rgdos competentes, registro,
regulamento do curso, estrutura curricular, carga horaria, nimero de vagas,
critérios de selegéo e avaliagdo dos alunos, apostilas dos cursos de extensao.

DIVULGAGCAO
Incluem-se documentos de carater promocional como folders, cartazes,
jornais, folhetos e anuncios.

INSCRICAO
FREQUENCIA

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

AVALIAGAO. RESULTADOS
Incluem-se relatérios parciais e finais resultantes da execugéo dos cursos.

EVENTOS DE EXTENSAO

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes as
atividades de curta duragdo como seminarios, exposigdes, congressos, féruns,
semanas, espetaculos, jogos e competicdes esportivas, olimpiadas, festivais
ou equivalentes que contribuem para a disseminagéo do conhecimento gerado
pelas agbes de extensdo.

PROPOSIGCAO
Incluem-se documentos referentes a apresentagdo da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, planejamento e programacgéo, equipe de trabalho,
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352

353
354

355

356

360

361

362

370

371

372

380

cronograma, orgamentos, pareceres de aprovagdo e autorizagdo dos 6rgaos
competentes, registro do evento de extens&o, regulamentos dos eventos,
carga horaria e nimero de vagas.

DIVULGACAO
Incluem-se documentos de carater promocional como folders, cartazes,
jornais, folhetos e anuncios.

INSCRICAO

FREQUENCIA

Incluem-se documentos referentes a frequéncia de participante, bem como o
termo de responsabilidade dos alunos menores de idade e ficha de
treinamento dos atletas, quando for o caso.

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

AVALIACAO. RESULTADOS
Incluem-se relatérios parciais e finais e os produtos resultantes da execugéo
do evento.

PRESTAGCAO DE SERVICO

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

PROPOSICAO

Incluem-se documentos referentes a apresentacdo da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orgamentos,
pareceres de aprovagdo, autorizagdo dos 6rgdos competentes e registro da
prestacao de servigo.

AVALIACAO. RESULTADOS
Incluem-se relatérios parciais e finais e os produtos resultantes da execugéo
da prestagéo do servigo.

DIFUSAO E DIVULGAGCAO DA PRODUGAO ACADEMICA
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes as
publicagdes e aos produtos académicos decorrentes das agdes de extensao
para difusdo e divulgagao cultural, cientifica ou tecnologica.

PROPOSICAO

Incluem-se documentos referentes a apresentagdo da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orgamentos,
pareceres de aprovagéo e autorizagdo dos 6rgdos competentes, registro da
produgdo académica.

AVALIACAO. RESULTADOS
Incluem-se relatérios parciais e finais resultantes da produgédo académica.

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE EXTENSAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a cada
etapa do desenvolvimento do programa. Para as solicitagbes de bolsa de



381

382

383

384

390

500
510

520

521
521.1

521.2

ensino de graduagédo, pos-graduagdo stricto sensu e lato sensu, classificar no
codigo 125.63 e nas subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

PROCESSO DE SELEGCAO

Incluem-se documentos referentes a inscrigdo do projeto pelo coordenador, os
planos de trabalho, metodologia de acompanhamento e de avaliagdo, bem
como o julgamento e comunicag&o do resultado.

INSCRICAO E SELEGCAO DE BOLSISTAS
Incluem-se os termos de compromisso do coordenador e dos bolsistas, bem
como os documentos referentes a substituicdo de bolsistas.

FREQUENCIA DE BOLSISTAS

Incluem-se atestados de frequéncia, controle da expedicédo de certificados ou
declaragdes de participacdo dos bolsistas nos programas de bolsas de
extenséo.

AVALIAGAO. RESULTADOS
Incluem-se relatérios parciais e finais resultantes da execucédo dos programas
de bolsa de extenséo.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A EXTENSAO
A classificagdo de documentos nesta subclasse s6 devera ocorrer apds
apreciagao e aprovagao pelo Arquivo Nacional.

ASSISTENCIA ESTUDANTIL

NORMATIZACAO. REGULAMENTAGCAO
Incluem-se  documentos referentes a concepgdo, organizagdo e
desenvolvimento das agdes de assisténcia estudantil.

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

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes as
atividades desenvolvidas em decorréncia dos programas, convénios e projetos
de concesséao de beneficios e auxilios de acordo com o Programa Nacional de
Assisténcia Estudantil (PNAES), em consonancia com as especificidades de
cada uma das Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES), bem como
aqueles referentes as agdes de concepgdo mais ampla, relacionadas a
assisténcia estudantil e ao desenvolvimento de atividades de ensino, pesquisa
e extenséo.

MORADIA ESTUDANTIL. MORADIA UNIVERSITARIA

PUBLICACAO. DIVULGAGCAO

Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de
moradia estudantil (editais), a divulgagdo das vagas e dos critérios de
selecdo.

INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVAGAO

Incluem-se documentos referentes a inscricdo, ao estabelecimento de
niveis ou categorias de usuarios do benefico e a avaliagdo
socioecondémica do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
fotografia do aluno, declaragdo com visto da coordenagdo do curso,
termo de compromisso ou de ocupagdo e as listas de atualizagdo de
beneficiados e de renovagéo do beneficio.

521.3

522
522.1

522.2

522.3

523

523.1

523.2

523.3

524

5241

524.2

AVALIACAO

Incluem-se documentos referentes as avaliagbes 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.

ALIMENTACAO

PUBLICACAO. DIVULGAGCAO
Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de
alimentacgao (editais), a divulgagdo das vagas e dos critérios de selegdo.

INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVAGAO

Incluem-se documentos referentes a inscricdo, 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 coordenagdo do curso,
termo de compromisso e as listas de atualizagdo de beneficiados e de
renovagdo do beneficio.

AVALIACAO

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

TRANSPORTE

PUBLICACAO. DIVULGAGAO
Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de
transporte (editais), a divulgagao das vagas e dos critérios de selegao.

INSCRICAO. SELEGCAO. ADMISSAO. RENOVACAO

Incluem-se documentos referentes a inscricdo, ao estabelecimento de
niveis ou categorias de usuarios do benefico e a avaliagdo
socioecondmica do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
fotografia do aluno, declaragdo com visto da coordenagdo do curso,
termo de compromisso e as listas de atualizagdo de beneficiados e de
renovagao do beneficio.

AVALIACAO

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

ASSISTENCIA A SAUDE FiSICA E MENTAL (INCLUSIVE REDE
CONVENIADA)

PUBLICACAO. DIVULGAGAO

Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de
assisténcia a saude fisica e mental (editais), a divulgagédo das vagas e
dos critérios de selegao.

INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO
Incluem-se documentos referentes a inscricdo, ao estabelecimento de
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70

524.3

525
525.1

525.2

525.3

526

526.1

526.2

526.3

527

niveis ou categorias de usuarios do beneficio e a avaliagdo
socioecondmica do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
fotografia do aluno, declaragdo com visto da coordenacédo do curso,
termo de compromisso e as listas de atualizagdo de beneficiados e de
renovagao do beneficio e encaminhamento para atendimento médico.

AVALIACAO

Incluem-se documentos referentes as avaliagbes periddicas e
permanentes da assisténcia médica prestada pela prépria instituicdo e
pela rede conveniada como os laudos técnicos, o estabelecimento de
indicadores, os estudos de ofertas e demandas e os relatérios parciais e
finais.

INCLUSAO SOCIO-EDUCACIONAL E DIGITAL

PUBLICACAO. DIVULGAGAO

Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de
inclusdo socioeducacional e digital (editais), a divulgagdo das vagas e
dos critérios de selegao.

INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO

Incluem-se documentos referentes a inscricdo, ao estabelecimento de
niveis ou categorias de usuarios do beneficio e a avaliagdo
socioecondémica do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
fotografia do aluno, declaragdo com visto da coordenacédo do curso,
termo de compromisso e as listas de atualizagdo de beneficiados e de
renovagao do beneficio.

AVALIAGCAO

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

CULTURA. ESPORTE

PUBLICACAO. DIVULGAGAO
Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa cultural e
esportivo (editais), a divulgagédo das vagas e dos critérios de selegéo.

INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVAGAO

Incluem-se documentos referentes a inscricdo, 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 coordenacdo do curso,
termo de compromisso e as listas de atualizagdo de beneficiados e de
renovagao do beneficio.

AVALIACAO

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

CRECHE

Universidade de Brasilia

527.1

527.2

527.3

528

528.1

528.2

528.3

529

529.1

529.2

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

INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVAGAO

Incluem-se documentos referentes a inscricdo, ao estabelecimento de
niveis ou categorias de usuarios do beneficio e a avaliagédo
socioecondémica do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
fotografia do aluno, declaragdo com visto da coordenagdo do curso,
termo de compromisso e as listas de atualizagdo de beneficiados e de
renovagao do beneficio.

AVALIACAO

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

APOIO PEDAGOGICO

PUBLICACAO. DIVULGAGAO
Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de apoio
pedagogico (editais), a divulgagéo das vagas e dos critérios de selegao.

INSCRIGAO. SELEGAO. ADMISSAO. RENOVAGAO

Incluem-se documentos referentes a inscricdo, ao estabelecimento de
niveis ou categorias de usuarios do beneficio e a avaliagdo
socioecondémica do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
fotografia do aluno, declaragdo com visto da coordenacdo do curso,
termo de compromisso e as listas de atualizagdo de beneficiados e de
renovagao do beneficio.

AVALIACAO

Incluem-se documentos referentes as avaliagbes 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.

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

ATENDIMENTO AOS PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS
Incluem-se documentos referentes aos programas, convénios e projetos
elaborados e desenvolvidos para o fornecimento de condi¢cdes basicas
para o atendimento aos portadores de necessidades especiais como
deficiéncia motora, deficiéncia visual (cegos ou com baixa vis&do),
deficiéncia auditiva, Transtorno de Asperger (transtorno invasivo de
desenvolvimento), transtorno do déficit de atengdo e hiperatividade,
dislexia (transtorno de aprendizagem), altas habilidades e superdotado.

AUXILIO PARA PARTICIPAGAO E REALIZACAO DE EVENTOS
Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de ajuda de custo
para a participagao e realizagao de eventos.



529.3

529.4

529.5

529.51

529.52

529.53

590

900
910

920

930
940

990
991

ISENCAO DE TAXAS ACADEMICAS
Incluem-se documentos referentes a isengdo do pagamento da taxa de
matricula e de outras taxas académicas.

CONCESSAO DE MATERIAL DIDATICO
Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de material didatico
como livros, apostilas e cépias de textos.

BOLSA-AUXILIO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes
a concessao de auxilio pecuniario.

PUBLICACAO. DIVULGAGAO
Incluem-se documentos referentes ao langamento da Bolsa-auxilio
(editais), a divulgagdo das vagas e dos critérios de selecéo.

INSCRIGAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO

Incluem-se documentos referentes a inscricdo e a avaliacdo
socioecondémica do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
fotografia do aluno, declaragé@o com visto da coordenagéo do curso,
termo de compromisso e as listas de atualizacdo de beneficiados e
de renovagao do beneficio.

AVALIACAO

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

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ASSISTENCIA ESTUDANTIL
A classificagdo de documentos nesta subclasse s6 devera ocorrer apos
apreciagdo e aprovagdo pelo Arquivo Nacional.

ASSUNTOS DIVERSOS

SOLENIDADES. COMEMORAGOES. HOMENAGENS (inclusive discursos e
palestras)
Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronolégica.

CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS.
ENCONTROS. CONVENGOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS
REDONDAS

Incluem-se documentos referentes tanto aos eventos promovidos pelo 6rgéo,
quanto a participagéo e apresentagéo de trabalhos por técnicos do 6rgéo.
Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronolégica.

FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS

VISITAS E VISITANTES
Incluem-se documentos referentes as solicitagdes de audiéncia, assisténcia,
orientagéo e assessoramento a visitantes.

ASSUNTOS TRANSITORIOS

APRESENTACAO. RECOMENDAGAO
Incluem-se documentos referentes a cartas de apresentagdo e recomendagéo.

992

993
994
995
996

COMUNICADOS E INFORMES

Incluem-se documentos referentes as comunicagdes de posse, afastamento
de cargos e alteragdes de enderecos e telefones.

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

PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMAGOES DIVERSAS

ASSOCIAGOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES

IR PARA SUMARIO
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IR PARA SUMARIO

CODIGOS TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO DES:III{I\I :LQ AS OBSERVAGOES
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
000 ADMINISTRAGAO GERAL
001 MODERNIZAGAO E REFORMA Enquanto vigora 5anos Guarda permanente
ADMINISTRATIVA PROJETOS, ESTUDOS E
NORMAS
002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE 5 anos 9 anos Guarda permanente
TRABALHO
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES 5 anos 9 anos Guarda permanente | S&o passiveis de eliminagdo os relatdrios cujas
informagdes encontram-se recapituladas em outros.
004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. Enquanto vigora 20 anos Guarda permanente
CONVENIOS
010 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES,
PROCEDIMENTOS, I;STUDOS E/OU
DECISOES DE CARATER GERAL
010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES Enquanto vigora Eliminag&o
010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS. Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | Os originais dos atos publicados integrarédo os
ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS arquivos dos gabinetes do presidente da Republica,
governadores e prefeitos, cuja temporalidade serd
definida quando da elaboragdo de tabela especifica
para suas atividades-fim.
010.3 AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES 2 anos Eliminac&o
on COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE 4 anos 5 anos Eliminag&o
TRABALHO. JUNTAS. COMITES
ATOS DE CRIAGAO, ATAS, RELATORIOS 4 anos 5 anos Guarda permanente
012 COMUNICAGAQ SOCIAL
0121 RELAGOES COM A IMPRENSA 1 ano Eliminacdo
012.1 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS Enquanto vigora Eliminacdo
012.12 ENTREVISTAS. 2 anos Eliminagdo Os documentos cujas informagées reflitam a politica do
NOTICIARIOS. REPORTAGENS. EDITORIAIS drgdo sdo de guarda permanente.
012.2 DIVULGAGAO INTERNA 2 anos Eliminag&o
012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE 4 anos 10 anos Guarda permanente
019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO Este grupo serd desenvolvido pelo drgédo de acordo com a
necessidade, bem como a temporalidade e destinag&o.
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ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE

INTERMEDIARIA

DESTINAGCAO
FINAL

IR PARA SUMARIO

OBSERVACOES

019.01  INFORMAGOES SOBRE O ORGAO 2 anos Eliminacdo
020 PESSOAL
020.1 LEGISLACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | E opcional a reproducdo dos documentos previamente
NORMAS, REGULAMENTACOES, ao recolhimento, para que o drgdo permanega com
DIRETRIZES, ESTATUTOS, REGULAMENTOS, cdpias para consulta.
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU
DECISOES DE CARATER GERAL
BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E 10 anos 10 anos Guarda permanente
DE SERVICO
020.2 IDENTIFICAGAO FUNCIONAL (INCLUSIVE Enquanto o servidor Eliminag&o
CARTEIRA, CARTAO, CRACHA, CREDENCIAL permanecer
E PASSAPORTE DIPLOMATICO)
020.3 OBRIGAC,(")ES TRABALHISTASE 5 anos 5 anos Eliminacdo
ESTATUTARIAS. RELACOES COM ORGAOS
NORMATIZADORES DA ADMINISTRAGAO
PUBLICA. LEI DOS 2/3. RAIS
020.31 RELACOES COM OS CONSELHOS 2 anos Eliminag&o Os documentos cujas informagdes possam originar
PROFISSIONAIS contenciosos administrativos ou judiciais serdo
classificados nos assuntos correspondentes ao
seu conteldo, cujos prazos e destinagdo estédo
estabelecidos nesta tabela.
020.4 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS 5anos 5anos Guarda permanente
020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO Enquanto o servidor Eliminac&o O prazo total de guarda dos documentos € de 700 anos,
permanecer independente do suporte. Serdo transferidos ao arquivo
intermedidrio apds a saida do servidor do drgéo.
021 RECRUTAMENTO E SELECAO
021.1 CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO 2 anos Eliminag&o
PUBLICOS: INSCRICAO E CURRICULUM VITAE
021.2 EXAMES DE SELECAO (CONCURSOS 6 anos Eliminacdo
PUBLICOS) PROVAS E TITULOS, TESTES
PSICOTECNICOS E EXAMES MEDICOS
CONSTITUICAO DE BANCAS 6 anos 5 anos Guarda permanente | E opcional a selecdo por amostragem das provas
EXAMINADORAS, EDITAIS, EXEMPLARES dos candidatos, segundo critérios estabelecidos pela
UNICOS DE PROVAS, GABARITOS, Comissdo Permanente de Avaliagao.
RESULTADOS E RECURSOS
022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
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IR PARA SUMARIO

PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO
FASE FASE

CORRENTE INTERMEDIARIA

DESTINAGCAO

FINAL

OBSERVAGOES

0221 CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO)
022.1 PROMOVIDOS PELA INSTITUIQAO 5 anos Eliminag&o
PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, 5 anos 5 anos Guarda permanente
PROGRAMAS, RELATORIOS FINAIS,
EXEMPLARES UNICOS DE EXERCICIOS,
RELACAO DE PARTICIPANTES, AVALIAQAO E
CONTROLE DE EXPEDICZ\O DE CERTIFICADOS
022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES Para os documentos comprobatdrios de participagdo
utilizar os prazos e a destinagdo dos assentamentos
individuais 020.5.
022.121  NO BRASIL 5 anos Eliminag&o
022.122  NO EXTERIOR 5 anos Eliminacdo
022.2 ESTAGIOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTAGIO)
022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUIQAO 5 anos Eliminag&o
ESTUDQS, PROPOSTAS, PROGRAMAS, 5 anos 5 anos Guarda permanente
RELATORIOS FINAIS, RELACAO DE
PARTICIPANTES, AVALIACAO E DECLARACAO
DE COMPROVAGCAO DE ESTAGIO
022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES Para os documentos comprobatdrios de participagdo
utilizar os prazos e a destinagdo dos assentamentos
individuais 020.5.
022.221 NO BRASIL 5anos Eliminag&o
022.222 NO EXTERIOR 5anos Eliminacdo
022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO Este subgrupo serd desenvolvido pelo érgdo de acordo
com a necessidade, bem como a temporalidade e
destinagéo.
023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
023.01 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL 5 anos 5 anos Guarda permanente
023.02 CRIAGAO, CLAS§|FICAQAO, . 5 anos 5 anos Guarda permanente
TRANSFORMP:QAO, TRANSPOSICAO E~
REMUNERACAO DE CARGOS E FUNCOES
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IR PARA SUMARIO

PRAZOS DE GUARDA >
DESTINAGAO
FASE FASE FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
023.03  REESTRUTURAGOES E ALTERAGOES SALARIAIS. 5 anos 47 anos Eliminag&o

ASCENSAO E PROGRESSAO FUNCIONAL
AVALIAGAO DE DESEMPENHO

ASSUNTO

OBSERVACOES

ENQUADRAMENTO
EQUIPARAS;AO, REAJUSTE E REPOSICAO SALARIAL
PROMOCOES
023.1 MOVIMENTAGAO DE PESSOAL
023.11 ADMISSAQ. APROVEITAMENTO. 5 anos 47 anos Eliminag&o

CONTRATAGAO. NOMEAGAO. READMISSAO.
READAPTACAO. RECONDUGAO.
REINTEGRAGAO. REVERSAO

023.12  DEMISSAO. DISPENSA. EXONERAGAO. 5anos 47 anos Eliminacdo
RESCISAO CONTRATUAL. FALECIMENTO
023.13  LOTAGAO. REMOGAO. TRANSFERENCIA. 4 anos 5 anos Eliminag&o
PERMUTA
023.14 DESIGNAQAO.NDISPONIBILIDAI?E. 5 anos 47 anos Eliminag&o
REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO
023.15 REQUISICAO. CESSAO 5anos 47 anos Eliminag&o
024 DIREITOS, OBRIGAQC)ES E VANTAGENS
0241 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS 5anos 95 anos Eliminag&o
FINANCEIRAS
0241 SALARIOS, VE~NCIMENTOS, PROVENTOS E 7 anos Eliminag&o
REMUNERACOES
024111  SALARIO-FAMILIA 5 anos 19 anos Eliminagdo Para os casos especiais previstos no Regime Juridico Unico,
0 prazo total de guarda para os documentos referentes a
concess&o de saldrio familia serd de 100 anos.
024.112  ABONO OU PROVENTO PROVISORIO 7 anos Eliminag&o
ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO Até a homologagéo da Eliminag&o
aposentadoria
024.119  OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS, 7 anos Eliminacdo

PROVENTOS E REMUNERAGCOES
024.12 GRATIFICAGOES (INCLUSIVE INCORPORAGOES
024.121  DE FUNCAO 5 anos 47 anos Eliminag&o
024.122  JETONS 7 anos Eliminacdo

-
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IR PARA SUMARIO

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE

CORRENTE

FASE

INTERMEDIARIA

DESTINAGCAO
FINAL

OBSERVACOES

024.123 CARGOS EM COMISSAO 5 anos 47 anos Eliminag&o

024.124  NATALINAS (DECIMO TERCEIRO SALARIO) 7 anos Eliminac&o

024.129 OUTRAS GRATIFICACOES 5 anos 47 anos Eliminacdo

024.13 ADICIONAIS

024.131  TEMPO DE SERVICO (ANUENIOS, BIENIOS E 5 anos 47 anos Eliminac&o
QUINQUENIOS)

024.132 NOTURNO 5 anos 47 anos Eliminac&o

024.133  PERICULOSIDADE 5 anos 47 anos Eliminag&o

024.134  INSALUBRIDADE 5anos 47 anos Eliminag&o

024.135  ATIVIDADES PENOSAS 5 anos 47 anos Eliminac&o

024.136  SERVIGOS EXTRAORDINARIOS (HORAS 5anos 47 anos Eliminacdo
EXTRAS)

024.137  FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO 7 anos Eliminac&o
PECUNIARIO

024.139 OUTROS ADICIONAIS 5 anos 47 anos Eliminac&o

024.14 DESCONTOS

024.141  CONTRIBUIGAO SINDICAL DO SERVIDOR 7 anos Eliminac&o

024.142  CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE 5 anos 47 anos Eliminac&o
SEGURIDADE SOCIAL

024.143  IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE 7 anos Eliminacdo
(IRRF)

024.144  PENSOES ALIMENTICIAS 5anos 95 anos Eliminag&o

024.145 CONSIGNAGOES 7 anos Eliminacdo

024.149 OUTROS DESCONTOS 7 anos Eliminacdo

024.15 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

024.151 PROGRAMA DE EORMAQAO DO PATRIMONIO 5 anos 5 anos Eliminac&o
DO SERVIDOR PUBLICO (PASEP). PROGRAMA
DE INTEGRAGAO SOCIAL (PIS)

024.152 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE 5anos 47 anos Eliminacdo
SERVICO (FGTS)

024.153  CONTRIBUIGAO SINDICAL DO EMPREGADOR 7 anos Eliminac&o
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO

IR PARA SUMARIO

ASSUNTO FINAL OBSERVACOES
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
024.154 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE 5 anos 95 anos Eliminag&o
SEGURIDADENSOCIAL (INCLUSIVE
CONTRIBUIGOES ANTERIORES)
024.155  SALARIO MATERNIDADE 7 anos Eliminag&o
024.156  IMPOSTO DE RENDA 7 anos Eliminacdo
024.2 FERIAS 7 anos Eliminagédo
024.3 LICENCAS 5anos 47 anos Eliminag&o
ACIDENTE EM SERVIGO
ADOTANTE
AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO
ATIVIDADE POLITICA
CAPACITAGAO PROFISSIONAL
DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA
DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA
GESTANTE PATERNIDADE PREMIO POR ASSIDUIDADE
SERVIGO MILITAR
TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES
TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIA MEDICA)
024.4 AFASTAMENTOS 5anos 47 anos Eliminacdo
PARA DEPOR PARA EXERCER MANDATO ELETIVO
PARA SERVIR AO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL (TRE)
PARA SERVIR COMO JURADO
SUSPENSAO DE CONTRATO DE TRABALHO (CLT)
024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS
024.51 MUDANGA DE DOMICILIO DE SERVIDORES Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminag&o
contas de aprovagéo das contas
024.52 LOCOMOGAOQ Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminacdo
contas de aprovacédo das contas
024.59  OUTROS REEMBOLSOS Até aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminag&o
contas de aprovagdo das contas
024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGAC@ES E VANTAGENS
024.91 CONCESSOES 5anos 47 anos Eliminac&o
ALISTAMENTO ELEITORAL
CASAMENTO (GALA)
DOAGAO DE SANGUE

FALECIMENTO DE FAMILIARES (NOJO)

HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR PORTADOR
DE DEFICIENCIA
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IR PARA SUMARIO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGCAO

ASSUNTO OBSERVACOES
FASE FASE Al
CORRENTE INTERMEDIARIA
024.92  AUXILIOS B B Até aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminag&o
ALIMENTACAO/REFEICAO contas de aprovagdo das contas
ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR/CRECHE
FARDAMENTO/UNIFORME
MORADIA
VALE-TRANSPORTE
025 APURAGCAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS
025.1 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 Eliminagc&o
026.1 BENEFICIOS
026.11 SEGUROS Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminagdo
contas de aprovagdo das contas
026.12 AUXILIOS Até aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminag&o
ACIDENTE contas de aprovagdo das contas
DOENGA
FUNERAL
NATALIDADE
RECLUSAO 5 anos 47 anos Eliminag&o
026.13 APOSENTADORIA 5 anos 95 anos Eliminac&o
026.131 CONTAGEM E AVERBAGCAQ DE TEMPO DE Até a homologacdo da Eliminagc&o
SERVIGCO aposentadoria
026.132  PENSOES: PROVISORIA E TEMPORARIA Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo
PENSAO VITALICIA 5 anos 95 anos Eliminacéo
026.19 OUTROS BENEFICIOS
026.191  ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A Até quitagdo da divida 5 anos Eliminag&o
SERVIDORES
026.192  ASSISTENCIA A SAUDE (INCLUSIVE PLANOS Até aprovagdo das 5anos a contar da data Eliminag&o
DE SAUDE) contas de aprovagdo das contas
PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR 5 anos 95 anos Eliminagdo
026.193  AQUISICAO DE IMOVEIS Até quitacdo da divida 5anos Eliminacdo
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ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINAGCAO
FINAL

IR PARA SUMARIO

OBSERVACOES

026.194 OCUPAGAO DE PROPRIOS DA UNIAO Enquanto permanece a 5anos Eliminag&o

ocupagdo
026.195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES 2 anos Eliminag&o
026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO 2 anos Eliminacdo
026.21 PREVENCAQ DE ACIDENTES DE TRABALHO 5 anos 47 anos Eliminag&o
COMISSAO INTERNA DE PREVENGAOQ DE 2 anos Eliminag&o
ACIDENTES (CIPA)
CRIACAO, DESIGNAGAO, PROPOSTAS, 3anos 5anos Guarda permanente
RELATORIOS E ATAS

026.22 REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS 2 anos Eliminag&o
(FORNECIMENTO DE REFEIGCOES)
026.23  INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE 5anos Eliminacdo
029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE (INCLUSIVE 2 anos Eliminag&o
ESCALA DE PLANTAO)

029.1 CONTROLE DE FREQUENCIA 5 anos 47 anos Eliminag&o
LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABONO DE
FALTAS, CUMPRIMENTO DE HORAS EXTRAS

029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO

029.21 NO PAIS ’ At€ aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminag&o Os relatdrios técnicos de viagem estardo classificados
AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS contas de aprovagdo das contas no assunto correspondente ao seu contetido, cujos
(INCLUSIVE DEVOLUGAO) PRESTACOES prazos e destinacdo estédo estabelecidos nesta tabela.
DE CONTAS
RELATORIOS DE VIAGEM

029.22 NO EXTERIOR (AFASTAMENTO DO PAI'S)

029.221 SEM ONUS PARA A INSTITUICAO 7 anos Eliminacdo Os relatdrios técnicos de viagem estardo classificados
no assunto correspondente ao seu contetido, cujos
prazos e destinagdo estdo estabelecidos nesta tabela.

029.222 COM ONUS PARA A INSTITUICAO At€ aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminag&o Os relatdrios técnicos de viagem estardo classificados

AUTORIZAGAO DE AFASTAMENTO

DIARIAS (INCLUSIVE COMPRA DE MOEDA
ESTRANGEIRA)

LISTA DE PARTICIPANTES (NO CASO DE COMITIVAS
E DELEGAGOES) PASSAGENS PASSAPORTES
PRESTAGOES DE CONTAS

RELATORIOS DE VIAGEM

RESERVAS DE HOTEL

contas

de aprovagdo das contas

no assunto correspondente ao seu contetido, cujos
prazos e destinacdo estdo estabelecidos nesta tabela.
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IR PARA SUMARIO

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINAGAO

FINAL

OBSERVACOES

029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS
029.31 PREMIOS 5anos 5anos Guarda permanente
CONCESSAO DE MEDALHAS, DIPLOMAS DE
HONRA AO MERITO E ELOGIOS
029.4 DELEGAGOES DE COMPETENCIA. Enquanto vigora 5 anos Eliminacdo Quanto aos documentos referentes aos ordenadores de
PROCURAGAO despesas, utilizar o prazo dos documentos financeiros
(Até aprovagdo das contas + 5 anos a contar da data de
aprovacdo das contas e eliminagéo).
029.5 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: Enquanto vigora a Eliminag&o O prazo total de guarda dos documentos € de 52 anos.
AUTONOMOS E COLABORADORES prestacédo do servico
(INCLUSIVE LICITACOES)
029.6 ACOES TRABALHISTAS. RECLAMAGOES Até o transito em julgado 5 anos Guarda permanente
TRABALHISTAS
029.7 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E 5 anos 5 anos Guarda permanente
PARALISACOES
030 MATERIAL NORMAS, REGULAMENTAGOES, Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/
OU DECISOES DE CARATER GERAL
030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES 5anos Eliminag&o
031 ESPECIFICACAO. PADRONIZAGAO. 2 anos Eliminacdo
CODIFICACAO. PREVISAO. CATALOGO.
IDENTIFICAGAQ. CLASSIFICACAQO
(INCLUSIVE AMOSTRAS)
032 REQUISIQA,O E CONTROLE DE SERVICOS 1 ano Eliminag&o
REPROGRAFICOS (INCLUSIVE ASSINATURAS
AUTORIZADAS E REPRODUCOES DE
FORMULARIOS)
033 AQUISICAO (INCLUSIVE LICITAC()ES)
033.1 MATERIAL PERMANENTE Os documentos referentes a material ndo adquirido
deverdo ser eliminados apds 1 ano.
033.1 COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR Até aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminacdo
IMPORTACAO) contas de aprovagdo das contas
033.12 ALUGUEL. COMODATO. LEASING Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminag&o
contas de aprovagdo das contas
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033.13 EMPRESTIMO. CESSAQ Enquanto vigora 5anos Eliminag&o Para transagdes que envolvam pagamentos de
despesas pendentes, utilizar prazos para documentos
financeiros (Até aprovacdo das contas + 5 anos a
contar da data de aprovagdo das contas e eliminagéo).

DOAGAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminag&o Para transacbes que envolvam pagamentos de
despesas pendentes, utilizar prazos para documentos
financeiros (Até aprovagdo das contas + 5 anos a
contar da data de aprovacdo das conta e eliminagdo).

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

033.21 COMPRA Até aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminacdo

contas de aprovagdo das contas
033.22  CESSAO. DOAGAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagdo
033.23  CONFECCAO DE IMPRESSOS Até aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminacdo
contas de aprovacédo das contas
034 MOVIMENTAGAO DE MATERIAL Para os documentos referentes a produtos e insumos
(PERMANENTE E DE CONSUMO) quimicos e outras substédncias entorpecentes, observar
o0s prazos da legislagdo especifica vigente.
034.01 TERMOS DE RESPONSABILIDADE (INCLUSIVE At€ aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminag&o
RMB OU RMBM) contas de aprovagdo das contas
034.1 CONTROLE DE ESTOQUE (INCLUSIVE 2 anos Eliminacdo Para os documentos referentes a produtos e insumos
REQUISICAO, DISTRIBUICAO E RMA) quimicos e outras substédncias entorpecentes, observar
o0s prazos da legislagdo especifica vigente.

034.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO Até a conclusdo do caso 5 anos Eliminagc&o Para os documentos referentes a produtos e insumos
quimicos e outras substdncias entorpecentes, observar
o0s prazos da legislagdo especifica vigente.

034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL 2 anos Eliminag&o Para os documentos referentes a produtos e insumos
quimicos e outras substdncias entorpecentes, observar
os prazos da legislagdo especifica vigente.

034.4 AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL 1 ano Eliminac&o Para os documentos referentes a produtos e insumos
quimicos e outras substédncias entorpecentes, observar
o0s prazos da legislagdo especifica vigente.

034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO 2 anos Eliminac&o Para os documentos referentes a produtos e insumos

quimicos e outras substancias entorpecentes, observar
o0s prazos da legislagdo especifica vigente.
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FASE FASE
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035 ALIENAGAO. BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO)
035.1 VENDA (INCLUSIVE LEILAO) Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminac&o
contas de aprovagdo das contas
035.2 CESSAO. DOAGAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacdo Para transagbes que envolvam pagamentos de
despesas pendentes, utilizar prazos para documentos
financeiros (At€ aprovagdo das contas + 5 anos a
contar da data de aprovagdo das contas e eliminagdo).
036 INSTALAGAO E MANUTENGAO
036.1 REQUISICAO E CON'[RATA(;AO DE SERVICOS Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminag&o
(INCLUSIVE LICITACOES) contas de aprovagdo das contas
036.2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO Tano Eliminacdo
ORGAO
037 INVENTARIO
037.1 MATERIAL PERMANENTE Até aprovacdo das 5 anos a contar da data | Guarda permanente
contas de aprovagdo das contas
037.2 MATERIAL DE CONSUMO Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminagdo
contas de aprovagdo das contas
039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL Este grupo serd desenvolvido pelo érg&o de acordo com
a necessidade, bem como a temporalidade e destinagdo.
040 PATRIMONIO NORMAS, REGULAMENTAGOES, Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/
OU DECISOES DE CARATER GERAL
041 BENS IMOVEIS PROJETOS, PLANTAS E 3 anos 5 anos Guarda permanente | E opcional a reproducdo dos documentos previamente
ESCRITURAS ao recolhimento, para que o drgdo permanega com
cdpias para consulta.
041.01 FORNECIMENTO E MANUTENGAO DE SERVIGOS BASICOS Os documentos que nédo envolvem pagamentos serdo
eliminados apds 1 ano.
041.011  AGUA E ESGOTO Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminag&o
contas de aprovagdo das contas
041.012 GAS Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminacéo
contas de aprovagdo das contas
041.013  LUZ E FORCA Até aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminagdo
contas de aprovagdo das contas
041.02 COMISSAO INTERNA DE CONSERVAGAO DE 2 anos Eliminacdo
ENERGIA (CICE)
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CRIACAp, DESIGNAGAQ, PROPOSTAS DE 3 anos 5 anos Guarda permanente
REDUCAO DE GASTOS COM ENERGIA,
RELATORIOS E ATAS
041.03 CONDOMINIO Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminagc&o
contas de aprovagéo das contas
041.1 AQUISICAO
041.11 COMPRA Até aprovacdo das 5 anos a contar da data | Guarda permanente
contas de aprovagdo das contas
041.12 CESSAO 4 anos 5anos Guarda permanente | Para transacgdes que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até aprovagdo das contas
+ 5 anos a contar da data da aprovagdo das contas e
guarda permanente).
041.13 DOAGAO 4 anos 5anos Guarda permanente | Para transacdes que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até aprovagdo das contas
+ 5 anos a contar da data de aprovacgdo das contas e
guarda permanente).
041.14 PERMUTA 4 anos 5 anos Guarda permanente | Para transagfes que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até aprovacdo das contas
+ 5 anos a contar da data de aprovagdo das contas e
guarda permanente).
041.15 LOCAGAOQ. ARRENDAMENTO. COMODATO Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminagc&o CPAD: Os dossiés produzidos para acompanhamento
contas de aprovagéo das contas dos contratos de locac&o dos imdveis de propriedade
da FUB devem ser classificados nesse cddigo de acordo
com a deliberagdo da CPAD constante na ata da
reunigo do dia 06 de maio de 2011.
041.2 ALIENACAO
041.21 VENDA At€ aprovagdo das 5anos a contar dadata = Guarda permanente
contas de aprovagdo das contas
041.22 CESSAO 4 anos 5anos Guarda permanente | Para transagdes que envolvam pagamentos

de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até aprovagdo das contas
+ 5 anos a contar da data de aprovagdo das contas e
guarda permanente).
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041.23 DOACAO 4 anos 5 anos Guarda permanente | Para transagdes que envolvam pagamentos de
despesas pendentes, utilizar prazos para documentos
financeiros (Até aprovagdo das contas + 5 anos a
contar da data de aprovagdo das contas e guarda
permanente).
041.24 PERMUTA 4 anos 5anos Guarda permanente | Para transagbes que envolvam pagamentos de
despesas pendentes, utilizar prazos para documentos
financeiros (Até aprovacdo das contas + 5 anos a
contar da data de aprovagdo das contas e guarda
permanente).
041.3 DESAPROPRIACAO. REINTEGRAQAO DE Até€ aprovacdo das 5anos a contar da data = Guarda permanente
POSSE. REIVINDICAGAO DE DOMINIO. contas de aprovacdo das contas
TOMBAMENTO
041.4 OBRAS
041.41 REFORMA. RECUPERACAQ. RESTAURACAO Até aprovacdo das 5 anos a contar da data | Guarda permanente
contas de aprovagdo das contas
041.42 CONSTRUGAO Até aprovagdo das 5anos a contar da data | Guarda permanente
contas de aprovagdo das contas
041.5 SERVICOS DE MANUTENGAO (INCLUSIVE LICITACOES) Os documentos que ndo envolvem pagamentos serdo
eliminados apds 1 ano.
041.51 MANUTENGAO DE ELEVADORES Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminag&o
contas de aprovagdo das contas
041.52 MANUTENGCAO DE AR-CONDICIONADO Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminac&o
contas de aprovagdo das contas
041.53 MANUTENGAO DE SUBESTAGCOES E Até aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminagdo
GERADORES contas de aprovagdo das contas
041.54 LIMPEZA. IMUNIZAGAO. DESINFESTAGCAO Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminag&o
(INCLUSIVE PARA JARDINS) contas de aprovagdo das contas
041.59 OUTROS SERVICOS DE MANUTENGAO Este subgrupo serd desenvolvido pelo 6rgdo de acordo com
a necessidade, bem como a temporalidade e destinagéo.
042 VEICULOS
0421 AQUISICAO (INCLUSIVE LICITA(;()ES) Para veiculos ndo
adquiridos eliminar apds
1 ano.
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042.11 COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR Até aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminag&o
IMPORTACAQ) contas de aprovagdo das contas
042.12 ALUGUEL Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminag&o
contas de aprovagéo das contas
042.13 CESSAO. DOAGAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA 4 anos 5anos Eliminac&o Para transacées que envolvam pagamentos de
despesas pendentes, utilizar prazos para documentos
financeiros (Ate aprovagdo das contas + 5 anos a
contar da data de aprovacdo das contas e eliminagéo).
042.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. Até€ a alienagdo 5anos Eliminag&o
EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO
042.3 ALIENACAO (INCLUSIVE LICITA(;f)ES)
042.31 VENDA (INCLUSIVE LEILAO) Até aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminac&o
contas de aprovacdo das contas
042.32 CESSAO. DpA(;AO. PERMUTA. 4 anos 5anos Eliminag&o Para transagdes que envolvam pagamentos de
TRANSFERENCIA despesas pendentes, utilizar prazos para documentos
financeiros (Até aprovagdo das contas + 5 anos a
contar da data de aprovagdo das contas e eliminagéo).
042.4 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENGAO. Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminag&o
REPARO contas de aprovagéo das contas
042.5 ACIDENTES. INFRAGOES. MULTAS Até aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminac&o Para acidentes com vitimas, o prazo total de guarda €
contas de aprovacdo das contas de 20 anos.
042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS
042.91 CONTROLE DE USO DE VEICULOS 2 anos Eliminag&o
042.911  REQUISICAO 2 anos Eliminacdo
042.912 AUTQRIZACAO PARA USO FORA DO 2 anos Eliminag&o
HORARIO DE EXPEDIENTE
042.913 ESTACIONAMENTO. GARAGEM 2 anos Eliminag&o
043 BENS SEMOVENTES A temporalidade e destinacdo serdo estabelecidas pelo
drgdo de acordo com a necessidade.
044 INVENTARIO (INCLUSIVE RMBI) Até aprovagdo das 5anos a contar dadata = Guarda permanente
contas de aprovagdo das contas
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
049.1 GUARDA E SEGURANCA 2 anos Eliminacdo
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049.11 SERVICOS DE VIGILANCIA Até aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminagc&o Os documentos que ndo envolvem pagamentos serdo
contas de aprovagdo das contas eliminados apds 1 ano.
049.12 SEGUROS (INCLUSIVE DE VEICULOS) Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminac&o Os documentos que ndo envolvem pagamentos serdo
contas de aprovagdo das contas eliminados apds 1 ano.
049.13 PREVENGAO DE INCENDIO 2 anos Eliminac&o
TREINAMENTO DE PESSOAL, INSTALAGAO E
MANUTENGAO DE EXTINTORES, INSPECOES
PERIODICAS
CONSTITUIGAO DE BRIGADAS DE INCENDIO, 4 anos 5 anos Guarda permanente
PLANOS, PROJETOS E RELATORIOS
049.14 SINISTRO Até€ a conclusdo do caso 5 anos Eliminag&o
049.15 CONTROLE DE PORTARIA 2 anos Eliminac&o
REGISTRO DE OCORRENCIAS 5 anos 5 anos Eliminagc&o
049.2 MUDANCAS
049.21 PARA OUTROS IMOVEIS Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminacdo
contas de aprovagdo das contas
049.22  DENTRO DO MESMO IMOVEL Até aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminagdo Os documentos que ndo envolvem pagamentos serdo
contas de aprovagdo das contas eliminados apds 1 ano.
049.3 USO DE DEPENDENCIAS 2 anos Eliminag&o
050 ORCAMENTOE FINANCAS NORMAS, Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
REGULAMENTA(;()ES, DIRETRIZES,
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU
DECISOES DE CARATER GERAL
050.1 AUDITORIA Até aprovagdo das 5anos a contar da data = Guarda permanente
contas de aprovagdo das contas
051 ORCAMENTO
051.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
051.11 PREVISAO ORCAMENTARIA 2 anos Eliminagdo
051.12 PROPOSTA ORGAMENTARIA 5 anos 5 anos Guarda permanente
051.13 QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA 2 anos Eliminagdo
(QDD)
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051.14 CREDITOS ADICIONAIS 5 anos 5 anos Guarda permanente
CREDITO SUPLEMENTAR. CREDITO ESPECIAL.
CREDITO EXTRAORDINARIO
051.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA
051.21 DESCENTRALIZAGAO DE RECURSOS Até aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminacdo
(DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA) contas de aprovacdo das contas
051.22 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL Até aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminag&o
(PESSOAL/DIVIDA) contas aprovacgdo das contas
051.23 PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminag&o
DESEMBOLSO contas de aprovagéo das contas
052 FINANCAS
052.1 PROGRAMAGAO FINANCEIRA DE Até aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminag&o
DESEMBOLSO contas de aprovagdo das contas
052.2 EXECUGAO FINANCEIRA
052.21 RECEITA Até aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminacdo
contas de aprovacédo das contas
052.22  DESPESA Até aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminag&o
contas de aprovagdo das contas
053 FUNDOS ESPECIAIS Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminag&o
contas de aprovagéo das contas
054 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS Até aprovacdo das 5anos a contar da data = Guarda permanente
contas de aprovacédo das contas
055 OPERACOES BANCARIAS
055.01 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminag&o
contas de aprovagéo das contas
055.1 CONTA UNICA (INCLUSIVE ASSINATURAS Até aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminacdo
AUTORIZADAS E EXTRATOS DE CONTAS) contas aprovacdo das contas
055.2 OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e D (INCLUSIVE Até aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminag&o
ASSINATURAS AUTORIZADAS E EXTRATOS contas aprovacgéo das contas
DE CONTAS)
056 BALANCOES. BALANCETES. Até aprovacdo das 5 anos a contar da data | Guarda permanente
contas de aprovagdo das contas
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057 TOMADA DE CONTAS. PRESTAGAO Até aprovagdo das 5anos a contar da data = Guarda permanente
DE CONTA~S (INCLUSIVE PARECER DE contas de aprovagdo das contas
APROVAGAO DAS CONTAS)
059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS
059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS) Até aprovacdo das Eliminacdo
contas
060 DOCUMENTAGAO E INFORMACAO
060.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminacdo
OFICIAL contas de aprovagdo das contas
060.2 PUBLICAQAO DE MATERIAS NOS BOLETINS Tano Eliminacdo
ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO
060.3 PUBL[CAQAO DE MATERIAS EM OUTROS Até€ aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminacdo
PERIODICOS contas de aprovagdo das contas
061 PRODUGAOQ EDITORIAL (INCLUSIVE EDICAO OU COEDICAO DE PUBLICACOES EM GERAL PRODUZIDAS PELO ORGAO EM QUALQUER SUPORTE)
061.1 EDITORAGAO. PROGRAMACAO VISUAL Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminac&o Documentos que ndo envolvem pagamentos serdo
contas de aprovagdo das contas eliminados apds 5 anos de arquivamento na fase
corrente.
061.2 DISTRIBUICAO. PROMOGCAO. DIVULGAGAO At€ aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminagc&o Documentos que ndo envolvem pagamentos serdo
contas de aprovagdo das contas eliminados apds 5 anos de arquivamento na fase
corrente.
062 DOCUMENTAQAO BIBLIOGRAFICA (LIVROS, PERIODICOS, FOLHETOS E AUDIOVISUAIS)
062.01 NORMAS E MANUAIS ‘ Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
062.1 AQUISICAO (NO BRASIL E NO EXTERIOR) Os documentos referentes a material bibliogréfico ndo
adquirido serdo eliminados apds 1 ano.
062.1 COMPRA (INCLUSIVE ASSINATURAS DE At€ aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminag&o
PERIODICOS) contas de aprovagdo das contas
062.12 DOACAO 4 anos 5anos Eliminagdo Para transagdes que envolvam pagamentos de
despesas pendentes, utilizar prazos para documentos
financeiros (Até aprovacdo das contas + 5 anos a
contar da data de aprovacdo das contas e eliminac&o).
062.13 PERMUTA 4 anos 5anos Eliminagdo Para transagdes que envolvam pagamentos de
despesas pendentes, utilizar prazos para documentos
financeiros (Até aprovagdo das contas + 5 anos a
contar da data de aprovagdo das contas e eliminacdo).
062.2 REGISTRO 2 anos Eliminag&o
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062.3 CATALOGAGAO. CLASSIFICAGAO. 2 anos Eliminacdo
INDEXACAO
062.4 REFERENCIA E CIRCULACAO 2 anos Eliminacdo
062.5 INVENTARIO Até aprovacdo das 5anos a contar da data | Guarda permanente
contas de aprovacdo das contas
063 DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS
063.01 NORMAS E MANUAIS Enquanto vigora 7 anos Guarda permanente
063.1 PRODUGCAO DE DOCUMENTOS. 4 anos Eliminacdo
LEVANTAMENTO. FLUXO
DIAGNOSTICO 5 anos 5 anos Guarda permanente
063.2 PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITACAO E 2 anos Eliminag&o
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
063.3 ASSISTENCIA TECNICA 5anos Eliminacdo
063.4 CLASSIFICAGAO E ARQUIVAMENTO 2 anos Eliminag&o
CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS Enquanto vigora Eliminag&o O prazo total de guarda do documento € de 100 anos,
devendo o drgdo permanecer com um exemplar por
igual periodo. Um outro exemplar deverd compor
o0 conjunto documental NORMAS E MANUAIS do
subgrupo 063.01, seguindo a temporalidade e
destinacdo previstas para o mesmo.
063.5 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS 5anos 5anos Guarda permanente
063.51 CONSULTAS. EMPRESTIMOS 1 ano apds a devolucdo Eliminag&o
063.6 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
063.61  ANALISE. AVALIACAO. SELECAO 5anos 5anos Guarda permanente
TABELA DE TEMPORALIDADE Enquanto vigora Eliminag&o O prazo total de guarda do documento € de 100 anos,
devendo o drgdo permanecer com um exemplar por
igual periodo. Um outro exemplar deverd compor
o conjunto documental NORMAS E MANUAIS do
subgrupo 063.01, sequindo a temporalidade e
destinacdo previstas para o0 mesmo.
063.62 ELIMINAGAO 5anos Guarda permanente
TERMOS, LISTAGENS E EDITAIS DE CIENCIA DE
ELIMINAGAO
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063.63 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO 5 anos Guarda permanente
GUIAS E TERMOS DE TRANSFERENCIA, GUIAS,
RELAGOES E TERMOS DE RECOLHIMENTO,
LISTAGENS DESCRITIVAS DO ACERVO
064 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA A temporalidade e destinacdo serdo estabelecidas de
acordo com as necessidades do 6rg&o.
065 REPRODUGAO DE DOCUMENTOS Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
ESTUDOS, PROJETOS E NORMAS
066 CONSERVAGCAO DE DOCUMENTOS
066.1 DESINFESTAGAO. HIGIENIZAGAO Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminac&o Para documentos que ndo envolvam pagamentos,
contas de aprovagdo das contas eliminar apds 2 anos.
066.2 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS 2 anos Eliminac&o
066.3 RESTAURACAO DE DOCUMENTOS At€ aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminag&o Para documentos que ndo envolvam pagamentos,
(INCLUSIVE ENCADERNAGAO) contas aprovacgéo das contas eliminar apds 2 anos.
067 INFORMATICA
067.1 PLANOS E PROJETOS Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
067.2 PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES (INCLUSIVE Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
LICENGCA E REGISTRO DE USO E COMPRA)
067.21 MANUAIS TECNICOS (EXEMPLARES UNICOS) Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
067.22  MANUAIS DO USUARIO (EXEMPLARES UNICOS) Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
067.3 ASSISTENCIA TECNICA Até aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminagdo Para documentos que ndo envolvam pagamentos,
contas de aprovagdo das contas eliminar apds 2 anos.
069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO Este grupo serd desenvolvido pelo 6rgéo de acordo com
a necessidade, bem como a temporalidade e destinac&o.
070 COMUNICACOES Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
NORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES,
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE
CARATER GERAL
071 SERVICO POSTAL
071.1 SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
071.11 NACIONAL Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminagdo
contas de aprovagdo das contas
071.12 INTERNACIONAL Até aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminagdo
contas de aprovagdo das contas
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071.2 SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE Até aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminag&o
E ENTREGA DE CORRESPONDENCIA contas de aprovagdo das contas
AGRUPADA — MALOTE
071.3 MALA OFICIAL Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminag&o
contas de aprovagéo das contas
071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminac&o
contas de aprovacédo das contas
072 SERVICO DE RADIO Até aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminag&o
contas de aprovagdo das contas
072.1 INSTALAGAO. MANUTENCAO. REPARO Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminag&o
contas de aprovagéo das contas
073 SERVICO DE TELEX Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminac&o
contas de aprovacédo das contas
073.1 INSTALAGAO. MANUTENGAO. REPARO Até aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminag&o
contas de aprovagdo das contas
074 SERVICO TELE FONICO (INCI:USIVE 2 anos Eliminag&o
AUTORIZACAO PARA LIGACOES
INTERURBANAS). FAC-SIMILE (FAX)
074.1 INSTALAGAO. TRANSFERENCIA. Até aprovagdo das 5 anos a contar da data Eliminac&o
MANUTENGAO. REPARO contas de aprovacédo das contas
074.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS Enquanto vigora Eliminag&o
074.3 CONTAS TELEFONICAS Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminag&o
contas de aprovagéo das contas
075 SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, Até aprovacdo das 5 anos a contar da data Eliminacdo
VOZ E IMAGEM contas de aprovacédo das contas
079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES Este grupo serd desenvolvido pelo drgdo de acordo com
a necessidade, bem como a temporalidade e destinag&o.
090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO GERAL
091 ACOES JUDICIAIS ‘ 5 anos ‘ 95 anos ‘ Guarda permanente ‘
10 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO . Enquantovigora ' Guarda permanente
120 CURSOS DE GRADUAQAO (INCLUSIVE NA MODALIDADE A DISTANCIA)
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121 CONCEPCAO, ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO DOS CURSOS DE GRADUAGAO
1211 PROJETO PEDAGOGICO DOS CURSOS Enquanto vigora Guarda permanente
121.2 CRIAGCAO DE CURSOS. CONVERSAO DE Até a homologacédo do ato 5 anos Guarda permanente
CURSOS
121.21 AUTORIZAS:AO. RECONHECIMENTO. Até a homologagéo do ato 5 anos Guarda permanente
RENOVACAO DE RECONHECIMENTO
121.3 DESATIVAGAO DE CURSOS. EXTINGAO DE Até a homologagéo do ato 5 anos Guarda permanente
CURSOS
122 PLANEJAMENTO E ORGANIZAQAO CURRICULAR
122.1 ESTRUTURA DO CURRICULO (GRADE OU Enquanto vigora Guarda permanente
MATRIZ CURRICULAR)
122.2 REFORMULAGAO CURRICULAR Enquanto vigora Guarda permanente
122.3 DISCIPLINAS: PROGRAMAS DIDATICOS Enquanto vigora Guarda permanente
122.31 OFERTA DE DISCIPLINAS 2 anos Eliminagc&o
122.32 ATIVIDADES COMPLEMENTARES Enquanto vigora Guarda permanente
123 PLANEJAMENTO DA ATIVIDADE ACADEMICA
1231 CALENDARIO ACADEMICO Enquanto vigora Guarda permanente | Guardar apenas um exemplar de cada publicag&o.
123.2 AGENDA ACADEMICA. GUIA DO CALOURO. Engquanto vigora Guarda permanente | Guardar apenas um exemplar de cada publicagéo.
GUIA DO ESTUDANTE. MANUAL DO
ESTUDANTE
124 COLACAO DE GRAU. FORMATURA 5anos Eliminac&o
124.1 TERMO OU ATA DE COLAGAO DE GRAU 5 anos Guarda permanente
125 VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUACAO
125.1 INGRESSO
12511 PROCESSO DE SELEGAO (VESTIBULAR)
125.1M PLANEJAMENTO. ORIENTAGOES Até a homologagéo do 1ano Guarda permanente
evento
125.112  INSCRIGOES Até a homologacéo do 1ano Eliminac&o *Aguardar o término da acdo, no caso de acdo judicial.
evento*
125.113  CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS Até a homologacéo do 1ano Eliminag&o *Aguardar o término da agdo, no caso de agdo judicial.
evento*
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125.114  CORRECAO DE PROVAS Até a homologac&o do 1ano Eliminag&o *Aguardar o término da agdo, no caso de agdo judicial.
evento*
125.115  RECURSOS Até a homologagé&o do 1ano Guarda permanente | *Aguardar o término da acdo, no caso de acdo judicial.
evento* Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento.
125.116  RESULTADOS Até a homologacédo do 1ano Guarda permanente | *Aguardar o término da acédo, no caso de agéo judicial.
evento*
125.12 REINGRESSO. ADMISSAO DE GRADUADO. 5 anos Guarda permanente | Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento.
PORTADOR DE DIPLOMA. OBTENGCAO DE
NOVO TITULO
125.13 TRANSFERENCIA
125.131  TRANSFERENCIA VOLUNTARIA OU FACULTATIVA 5 anos Guarda permanente | Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento.
125.132  TRANSFERENCIA EX OFFICIO 5 anos Guarda permanente
125.14 REOPGAO DE CURSO. MUDANGA DE CURSO. 5 anos Guarda permanente | Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento.
TRANSFERENCIA INTERNA
125.19 OUTRAS FORMAS DE INGRESSO 5 anos Guarda permanente | Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento.
ALUNO CONVENIO REDE PUBLICA
ALUNO ESPECIAL
ALUNO VISITANTE
CONTINUIDADE DE ESTUDOS
MANQADO JUDICIAL
MATRICULA DE CQRTESIA READMISSAO
REFUGIADOS POLITICOS
REINTEGRACAO REVINCULACAO
125.2 REGISTROS ACADEMICOS
125.21 MATRICULA. REGISTRO Enquanto o aluno 5 anos Eliminag&o Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento.
mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino
125.22 INSCRICAO EM DISCIPLINAS. MATRICULA Enquanto o aluno 5 anos Eliminac&o Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento.
SEMESTRAL EM DISCIPLINA mantiver o vinculo com a
institui¢do de ensino
125.23 ISENGAO DE DISCIPLINAS. DISPENSA DE Enquanto o aluno 5anos Eliminagdo Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento.
DISCIPLINAS. mantiver o vinculo com a
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS instituicdo de ensino
125.24 TRANCAMENTO
125.241  DISCIPLINA. MATRICULA PARCIAL Enquanto o aluno 5 anos Eliminac&o Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento.

mantiver o vinculo com a
institui¢do de ensino
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125.242  TOTAL DE CURSO. MATRICULA TOTAL Enquanto o aluno 10 anos Eliminag&o
mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino
125.25 DESLIGAMENTO
125.251  ABANDONO DE CURSO 5anos 25 anos Eliminac&o
125.252  JUBILAGAO 5 anos 25 anos Eliminag&o
125.253 RECUSA DE MATRICULA 5 anos 25 anos Eliminag&o
125.26 PRORROGACAO DE PRAZO PARA 5anos 25 anos Eliminac&o
CONCLUSAO DO CURSO
125.3 AVALIACAO ACADEMICA
125.31 PROVAS. EXAMES. TRABALHOS (INCLUSIVE | Devolugdo ao aluno apds Eliminar os documentos n&o devolvidos apds 1 ano do
VERIFICACOES SUPLEMENTARES) o registro das notas registro das notas.
125.32 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO. Devolugdo ao aluno apds Eliminac&o Eliminar os documentos ndo devolvidos apds 1 ano do
TRABALHO FINAL DE CURSO o registro das notas registro das notas.
125.321 INDICAGAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE ALté€ o registro das notas 1 ano Eliminag&o
ORIENTADOR E COORIENTADOR
125.322  BANCAS EXAMINADORAS: INDICACAO E Até o registro das notas 1ano Eliminag&o
ATUACAO
125.323 PRORROGAGAOQ DE PRAZO PARA ENTREGA E | A€ o registro das notas 1ano Eliminacdo
APRESENTACAO
125.33 REGISTRO DE CONTEUDO PROGRAMé‘TICO 10 anos 10 anos Eliminag&o
MINISTRADO, RENDIMENTO E FREQUENCIA
125.34 DISTINGAO ACADEMICA E MERITO 5 anos Guarda permanente | Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento.
125.4 DOCUMENTAGAO ACADEMICA
125.41 HISTORICO ESCOLAR. INTEGRALIZACAO Enquanto o aluno 5anos Guarda permanente | Eliminar as versées parciais, cujas informacdes
CURRICULAR mantiver o vinculo com a encontram-se recapituladas na vers&o integral do
instituicdo de ensino histdrico escolar.
125.42 EMISSAO DE DIPLOMA
125.421  EXPEDICAO 5 anos 5 anos Eliminacdo No caso das instituicGes de ensino que utilizam os
assentamentos individuais para formag&o do processo
d e registro de diplomas, utilizar os prazos de guarda e
a destinagdo final dos assentamentos individuais.
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125.422  REGISTRO 5 anos 5 anos Guarda permanente | A documentagéo de solicitagdo de registro de diplomas
das instituicdes particulares de ensino superior deverd
ser devolvida para as mesmas apds o registro. Eliminar
os diplomas ndo entregues 2 anos apds a emiss&o.
125.423  APOSTILA 5anos 5anos Guarda permanente
125.424 RECONHECIMENTO E REVALIDAGAO 5 anos 5 anos Guarda permanente | Para os casos de indeferimento, a documentacédo serd
devolvida ao requerente. Eliminar os documentos ndo
devolvidos apds 2 anos do indeferimento.
CPAD: Em reunido realizada no dia 08 de fevereiro de
2012 a comissdo aprovou a guarda permanente dos
documentos indeferidos.
125.425  VERIFICACAO DE AUTENTICIDADE 5 anos 5 anos Eliminag&o
125.43  ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DOS Enquanto o aluno * Eliminag&o *O prazo total de guarda dos documentos é de 100
ALUNOS (DOSSIES DOS ALUNOS) mantiver o vinculo com a anos.
instituicdo de ensino
125.5 REGIME DE EXERCICIO DOMICILIAR
125.51 ALUNA GESTANTE Enquanto o aluno 2 anos Eliminagc&o
mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino
125.52 ALUNO PORTADOR DE AFECCOES, Enquanto o aluno 2 anos Eliminag&o
INFECCOES E TRAUMATISMOS mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino
125.6 MONITORIAS. ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS. PROGRAMAS DE INICIAGAO A DOCENCIA
125.61 MONITORIAS 3 anos 2 anos Guarda permanente
125.611 PROCESSO DE SELECAO 3 anos 2 anos Eliminag&o
125.612  INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE 3anos 2 anos Eliminac&o
MONITOR E ORIENTADOR
125.613  AVALIACAO 3 anos 2 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais, cujas informagées
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.
125.62  ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS Enquanto o aluno 2 anos Eliminagdo
mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino
125.63  PROGRAMAS DE INICIAGAO A DOCENCIA 3 anos 2 anos Guarda permanente
125.631 PROCESSO DE SELEGCAO 3 anos 2 anos Eliminag&o
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125.632  INDICAGCAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE 3 anos 2 anos Eliminag&o
BOLSISTA E ORIENTADOR

125.633  AVALIAGAO 3 anos 2 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais, cujas informagdes

encontram — se recapituladas nos relatdrios finais.

125.64 FREQUENCIA DE MONITORES, ESTAGIOS E 5 anos 47 anos Eliminac&o
BOLSISTAS

125.7 MOBILIDADE ACADEMICA. MOBILIDADE ESTUDANTIL. INTERCAMBIO

125.71 NACIONAL Enquanto o aluno Guarda permanente | Para os casos de indeferimento, a documentacédo serd

mantiver o vinculo com a devolvida ao requerente. Eliminar os documentos ndo
instituicdo de ensino devolvidos apds 2 anos do indeferimento.

125.72 INTERNACIONAL Enquanto o aluno Guarda permanente | Para os casos de indeferimento, a documentagédo serd

mantiver o vinculo com a devolvida ao requerente. Eliminar os documentos nédo
instituicdo de ensino devolvidos apds 2 anos do indeferimento.

125.8 REGIME DISCIPLINAR DOS ALUNOS: Até a conclusdo do caso 10 anos Guarda permanente | A producdo, manuseio, consulta, transmissao,
PENALIDADES (ADVERTENCIA OU B manutencdo e guarda de dados, documentos e
REPREENSAO, SUSPENSAO E EXPULSAQ) informagdes relativos a vida privada, & honra e

a imagem dos alunos deverdo observar medidas
especiais de segurancga, conforme legislagdo em vigor.

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

131 CONCEPCAO, ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO DOS CURSOS DE POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU

1311 PROJETO PEDAGOGICO DOS CURSOS Enquanto vigora Guarda permanente

131.2 CRIACAO DE CURSOS. CRIACAO DE Até a homologagéo do 5 anos Guarda permanente
PROGRAMAS ato

131.21 AUTORIZAGAO. RECONHECIMENTO. Até a homologacédo do 5 anos Guarda permanente
RENOVAQAO DE RECONHECIMENTO ato

131.3 DESATIVAGAO DE CURSOS. EXTINCAO DE Até a homologacéo do 5 anos Guarda permanente
CURSOS ato

131.4 CREDENCIAMENTO PARA ORIENTACAO 5 anos 10 anos Eliminag&o

132 PLANEJAMENTO E ORGANIZAQAO CURRICULAR

132.1 ESTRUTURA DO CURRICULO (GRADE OU Enquanto vigora Guarda permanente
MATRIZ CURRICULAR)

132.2 REFORMULAQAO CURRICULAR (INCLUSIVE Enquanto vigora Guarda permanente
CRIACAO DE NOVAS AREAS DE
CONCENTRAGAO)
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132.3 DISCIPLINAS: PROGRAMAS DIDATICOS Enquanto vigora Guarda permanente
132.31 OFERTA DE DISCIPLINAS 5anos 5anos Eliminag&o
133 PLANEJAMENTO DA ATIVIDADE ACADEMICA Enquanto vigora Guarda permanente
134 VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE POS-GRADUAQAO STRICTO SENSU
134.1 INGRESSO
134.11 PROCESSO DE SELECAO
134.1M PLANEJAMENTO. ORIENTAGOES Até a homologagéo do 1ano Guarda permanente
evento
134.112  INSCRICOES Até a homologacéo do 1ano Eliminag&o *Aguardar o término da acdo, no caso de agdo judicial.
evento*
134.1173  CONTROLE DE APLICAGAO DE PROVAS Até a homologacéo do 1ano Eliminac&o *Aguardar o término da agdo, no caso de agdo judicial.
evento*
134.114  CORRECAO DE PROVAS Até a homologacao do 1ano Eliminag&o *Aguardar o término da agdo, no caso de ag¢do judicial.
evento*
134.115  RECURSOS Até a homologacéo do 1ano Guarda permanente | *Aguardar o término da agdo, no caso de agdo judicial.
evento* Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento.
134.116  RESULTADOS Até a homologacédo do Guarda permanente | *Aguardar o término da agdo, no caso de agdo judicial.
evento* Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento.
134.12 TRANSFERENCIA 5 anos Guarda permanente | Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento.
134.13 MUDANGA DE NiVEL Enquanto o aluno Guarda permanente | Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento.
mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino
134.19 OUTRAS FORMAS DE INGRESSO ALUNO 5 anos Guarda permanente | Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento.
ESPECIAL REINTEGRA(}AO
134.2 REGISTROS ACADEMICOS
134.21 MATRICULA. REGISTRO Enquanto o aluno 5 anos Eliminag&o Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento.
mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino
134.22 INSCRICAO EM DISCIPLINAS. MATRICULA Enquanto o aluno 5 anos Eliminac&o Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento.
SEMESTRAL EM DISCIPLINA mantiver o vinculo com a
institui¢do de ensino
134.23 ISENCAO DE DISCIPLINAS. DISPENSA Enquanto o aluno 5anos Eliminagdo Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento.
DE DISCIPLINAS. APROVEITAMENTO DE mantiver o vinculo com a
ESTUDOS instituicdo de ensino
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134.24 TRANCAMENTO
134.241  DISCIPLINA. MATRICULA PARCIAL Enquanto o aluno 5 anos Eliminac&o Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento.
mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino
134.242  TOTAL DE CURSO. MATRICULA TOTAL Enquanto o aluno 10 anos Eliminac&o
mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino
134.25 DESLIGAMENTO
134.251 ABANDONO DE CURSO 5 anos 25 anos Eliminag&o
134.252  JUBILACAO 5anos 25 anos Eliminac&o
134.253 RECUSA DE MATRICULA 5 anos 25 anos Eliminag&o
134.3 AVALIACAO ACADEMICA
134.31 PROVAS. EXAMES. TRABALHOS Devolugdo ao aluno apds Eliminar os documentos ndo devolvidos 1 ano apds o
o registro das notas registro das notas.
134.32 EXAME DE QUALIFICAGAO
134.321  INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE Até€ a conclusédo do curso 1ano Eliminag&o
ORIENTADOR E COORIENTADOR
134.322 BANCAS EXAMINADORAS: INDICAGCAO E Até€ a conclusédo do curso 1ano Eliminac&o
ATUAGAO
134.323 PRORROGAQAQDE PRAZO PARA O EXAME Até a conclusdo do curso 1ano Eliminag&o
DE QUALIFICACAO
134.324  PROJETO DE QUALIFICAGAO Até a concluséo do curso 1ano Guarda permanente
134.33 DEFESA DE DISSERTA(;AO E TESE
134.331  INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE Até a conclusdo do curso 1ano Eliminag&o
ORIENTADOR E COORIENTADOR
134.332  BANCAS EXAMINADORAS: INDICAGAO E Até a concluséo do curso 1ano Guarda permanente
ATUACAO
134.333 PRORROGAGAO DE PRAZO PARA A DEFESA | Até a conclusdo do curso 1ano Eliminac&o
134.334  DISSERTAGAO E TESE Até a conclusdo do curso 1ano Guarda permanente
134.34 REGISTRO DE CONTEUDO PROGRAMé‘TICO 10 anos 10 anos Eliminag&o
MINISTRADO, RENDIMENTO E FREQUENCIA
134.4 DOCUMENTAGAO ACADEMICA
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134.41 HISTORICO ESCOLAR. INTEGRALIZACAO Enquanto o aluno 5anos Guarda permanente | Eliminar as versées parciais, cujas informagdes
CURRICULAR mantiver o vinculo com a encontram-se recapituladas na vers&o integral do
instituicdo de ensino histdrico escolar.

134.42 EMISSAO DE DIPLOMA

134.421  EXPEDICAO 5 anos 5 anos Eliminacdo No caso das instituicbes de ensino que utilizam os
assentamentos individuais para formag&o do processo
de registro de diploma, utilizar os prazos de guarda e
destinacdo dos assentamentos individuais.

134.422 REGISTRO 5 anos 5 anos Guarda permanente | A documentacéo de solicitacdo de registro de diplomas
das instituicdes de ensino superior particulares deverd
ser devolvida para as mesmas apds o registro. Eliminar
os diplomas ndo entregues 2 anos apds a emiss&o.

134.423 RECONHECIMENTO E REVALIDAGCAO 5 anos 5 anos Guarda permanente | Para os casos de indeferimento, a documentacdo serd
devolvida ao requerente. Eliminar os documentos ndo
devolvidos apds 2 anos do indeferimento.

CPAD: em reunido realizada no dia 08 de fevereiro de
2012 a comissdo aprovou a guarda permanente dos
documentos indeferidos.

134.424  VERIFICACAO DE AUTENTICIDADE 5 anos 5 anos Eliminacdo

134.43 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DOS Enquanto o aluno * Eliminag&o *O prazo total de guarda dos documentos € de 100 anos.

ALUNOS (DOSSIE DOS ALUNOS) mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino
134.5 REGIME DE EXERCICIO DOMICILIAR Enquanto o aluno 2 anos Eliminag&o
mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino

134.6 MONITORIAS. ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS

134.61 MONITORIAS 3 anos 2 anos Guarda permanente

134.61 PROCESSO DE SELECAO 3 anos 2 anos Eliminag&o

134.612  INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE 3anos 2 anos Eliminac&do

MONITOR E ORIENTADOR

134.613  AVALIACAO 3 anos 2 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais, cujas informagées
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.

134.62  ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS Enquanto o aluno 2 anos Eliminag&o

mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino
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134.63 FREQUENCIA DE MONITORES E ESTAGIARIOS 5 anos 47 anos Eliminac&o

134.7 MOBILIDADE ACADEMICA. MOBILIDADE ESTUDANTIL. INTERCAMBIO

134.71 NACIONAL Engquanto o aluno Guarda permanente | Para os casos de indeferimento, a documentagdo serd

mantiver o vinculo com a devolvida ao requerente. Eliminar os documentos nédo
instituicdo de ensino devolvidos apds 2 anos do indeferimento.

134.72 INTERNACIONAL Enquanto o aluno Guarda permanente | Para os casos de indeferimento, a documentag&o serd

mantiver o vinculo com a devolvida ao requerente. Eliminar os documentos ndo
instituicdo de ensino devolvidos apds 2 anos do indeferimento.

134.8 REGIME DISCIPLINAR DOS ALUNOS: Até a conclusé&o do caso 10 anos Guarda permanente | A producdo, manuseio, consulta, transmissé&o,
PENALIDADES (ADVERTENCIA OU _ manutencdo e guarda de dados, documentos e
REPREENSAO, SUSPENSAO E EXPULSAO) informacgdes relativos a vida privada, & honra e

a imagem dos alunos deverdo observar medidas
especiais de segurancga, conforme legislagcdo em vigor.

140 CURSOS DE POS-GRADUACAO LATO SENSU (INCLUSIVE NA MODALIDADE A DISTANCIA)

141 CONCEPCAO, ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO DOS CURSOS DE PC')S-GRADUACAO LATO SENSU

1411 PROJETO PEDAGOGICO DOS CURSOS Enquanto vigora Guarda permanente

141.2 CRIAGAO DE CURSOS Até a homologacédo do 5 anos Guarda permanente

ato

142 PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO
CURRICULAR

1421 ESTRUTURA DO CURRICULO (GRADE OU Enquanto vigora Guarda permanente
MATRIZ CURRICULAR)

142.2 REFORMULAGAO CURRICULAR Enquanto vigora Guarda permanente

142.3 DISCIPLINAS: PROGRAMAS DIDATICOS Enquanto vigora Guarda permanente

142.31 OFERTA DE DISCIPLINAS 2 anos Eliminagc&o

143 PLANEJAMENTO DA ATIVIDADE ACADEMICA Enquanto vigora Guarda permanente | Guardar apenas um exemplar do calenddrio.

144 VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE POS-GRADUAQAO LATO SENSU

1441 INGRESSO

1441 PROCESSO DE SELECAO

144111 PLANEJAMENTO. ORIENTAGCOES Até a homologacéo do 1ano Guarda permanente

evento

144112 INSCRIGOES Até a homologagé&o do 1ano Eliminag&o *Aguardar o término da acdo, no caso de agdo judicial.

evento*

Universidade de Brasilia




ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGCAO

FINAL
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OBSERVACOES

FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
144113  CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS Até a homologagao do 1ano Eliminag&o *Aguardar o término da agdo, no caso de agdo judicial.
evento*
144114  CORRECAO DE PROVAS Até a homologagé&o do 1ano Eliminag&o *Aguardar o término da acdo, no caso de agdo judicial.
evento*
144115  RECURSOS Até a homologacédo do 1ano Guarda permanente | *Aguardar o término da a¢do, no caso de agdo judicial.
evento* Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento.
144116  RESULTADOS Até a homologagao do Guarda permanente | *Aguardar o término da a¢do, no caso de agéo judicial.
evento*
144.19 OUTRAS FORMAS DE INGRESSO. ALUNO 5 anos Guarda permanente | Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento.
ESPECIAL REINTEGRACAO
144.2 REGISTROS ACADEMICOS
144.21 MATRICULA. REGISTRO Enquanto o aluno 5 anos Eliminag&o Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento.
mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino
144.22 INSCRIGAO EM DISCIPLINAS. MATRICULA EM Enquanto o aluno Eliminag&o Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento.
DISCIPLINA mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino
144.23 ISENGAO DE DISCIPLINAS. DISPENSA Enquanto o aluno 5 anos Eliminac&o Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento.
DE DISCIPLINAS. APROV EITAMENTO DE mantiver o vinculo com a
ESTUDOS institui¢do de ensino
144.24 TRANCAMENTO
144.241  DISCIPLINA. MATRICULA PARCIAL Enquanto o aluno 5 anos Eliminag&o Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento.
mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino
144.242  TOTAL DO CURSO. MATRICULA TOTAL Enquanto o aluno 10 anos Eliminac&o
mantiver o vinculo com a
institui¢do de ensino
144.25 DESLIGAMENTO
144.251 ABANDONO DE CURSO 5 anos 25 anos Eliminagéo
144.252  JUBILAGCAO 5 anos 25 anos Eliminacdo
144.253 RECUSA DE MATRICULA 5 anos 25 anos Eliminagdo
144.3 AVALIAGAO ACADEMICA
144.31 PROVAS. EXAMES. TRABALHOS Devolugdo ao aluno apds Eliminar os documentos n&o devolvidos 1 ano apds o

o registro das notas

registro das notas.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO

ASSUNTO FINAL OBSERVAGOES
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
144.32 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO. Devolugéo ao aluno apds Eliminag&o Eliminar os documentos ndo devolvidos 1 ano apds o
TRABALHO FINAL DE CURSO o registro das notas registro das notas.
144.321  INDICAGAO, ACEITE E SUBSTITUIGAO DE ALté€ o registro das notas 1ano Eliminac&o
ORIENTADOR E COORIENTADOR
144.322  BANCAS EXAMINADORAS: INDICAGAO E Até o registro das notas 1ano Eliminac&o
ATUACAO
144.323 PRORROGAQ@O DE PRAZO PARA ENTREGAE | Até€ o registro das notas 1ano Eliminag&o
APRESENTACAO
144.33 REGISTRO DE CONTEUDO PROGRAM/E\TICO 10 anos 10 anos Eliminag&o
MINISTRADO, RENDIMENTO E FREQUENCIA
144.4 DOCUMENTACAO ACADEMICA
144.41 HISTORICO ESCOLAR. INTEGRALIZACAO Enquanto o aluno 5anos Guarda permanente | Eliminar as verses parciais, cujas informagdes encontram
CURRICULAR mantiver o vinculo com a — se recapituladas na vers&o integral do histdrico escolar.
instituicdo de ensino

144.42 EMISSAO DE CERTIFICADO

144.421  EXPEDICAO 5anos 5anos Eliminacdo No caso das instituicées de ensino que utilizam os
assentamentos individuais para formagéo do processo
de registro de certificado, utilizar os prazos e a
destinagdo dos assentamentos individuais.

144.422 REGISTRO 5anos 5anos Guarda permanente | Eliminar os certificados ndo entregues 2 anos apds a
emiss&o.

144.423 RECONHECIMENTO E REVALIDAGAO 5 anos 5 anos Guarda permanente | Para os casos de indeferimento, a documentacédo serd
devolvida ao requerente. Eliminar os documentos ndo
devolvidos apds 2 anos do indeferimento.

CPAD: Em reunido realizada no dia 08 de fevereiro de
2012 a comissdo aprovou a guarda permanente dos
documentos indeferidos.

144.424  VERIFICACAO DE AUTENTICIDADE 5 anos 5 anos Eliminacdo

144.43 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DOS Enquanto o aluno * Eliminag&o * O prazo total de guarda dos documentos € de 100 anos.

ALUNOS (DOSSIES DOS ALUNOS) mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino
144.5 REGIME DE EXERCICIO DOMICILIAR Enquanto o aluno 2 anos Eliminag&o
mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino
144.6 MONITORIAS. ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS
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IR PARA SUMARIO

ASSUNTO FINAL OBSERVACOES
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
144.61 MONITORIAS
144.611 PROCESSO DE SELECAO 3 anos 2 anos Eliminag&o
144.612  INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE 3 anos 2 anos Eliminacdo
MONITOR E ORIENTADOR
144.613  AVALIACAO 3 anos 2 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais, cujas informagées
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.
144.62  ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS Enquanto o aluno 2 anos Eliminagdo
mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino
144.63 FREQUENCIA DE MONITORES E ESTAGIARIOS 5 anos 47 anos Eliminacdo
144.7 REGIME DISCIPLINAR DOS ALUNOS: Até a conclusdo do caso 10 anos Guarda permanente | A producdo, manuseio, consulta, transmisséo,
PENALIDADES (ADVERTENCIA OU B manutencdo e guarda de dados, documentos e
REPREENSAO, SUSPENSAO E EXPULSAOQ) informagdes relativos a vida privada, & honra e
a imagem dos alunos deverdo observar medidas
especiais de segurancga, conforme legislagcdo em vigor.
190 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AO ENSINO SUPERIOR
200 PESQUISA
210 NORMATIZAGCAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora Guarda permanente
220 PROGRAMAS DE PESQUISA
221 PROPOSICAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | Eliminar as propostas ndo aprovadas apds 2 anos.
222 AVALIAGAQ. RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais, cujas informagées
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.
230 PROJETOS DE PESQUISA
231 PROPOSICAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | Eliminar as propostas ndo aprovadas apds 2 anos.
232 AVALIAGAQ. RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais, cujas informagées
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.
240 INICIAGAO CIENTIFICA
241 PROCESSO DE SELECAO 2 anos 2 anos Eliminacdo
242 CADASTRAMENTO DE BOLSISTAS 5 anos Eliminag&o
243 FREQUENCIA DE BOLSISTAS 5 anos 47 anos Eliminag&o
244 AVALIAGCAO DE BOLSISTAS 2 anos 2 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais, cujas informagées
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.
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250 TRANSFERENCIA E INOVAGAO TECNOLOGICA
251 REGISTRO DA PROPRIEDADE INTELECTUAL
2511 APOIO A REDAGAO DE PATENTES Enquanto vigora 5anos Guarda permanente
251.2 APRESENTAGCAO E ACOMPANHAMENTO 5 anos 5 anos Guarda permanente
252 TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA
2521 INFORMAGOES TECNICAS Até€ a celebragédo do 5anos Eliminacdo
contrato
252.2 CELEBRAGCAO E ACOMPANHAMENTO DE Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | Eliminar o processo de averbagdo junto ao INPI apds a
CONTRATOS confirmagdo e recebimento do certificado de averbagéo.
252.3 PARCERIAS PARA EXPLORAGAO E Enquanto vigora 5anos Guarda permanente
DESENVOLVIMENTO DE INOVACAO
TECNOLOGICA
253 DIVULGACAO DE INFORMAGAO TECNOLOGICA
253.1 INFORMAGAQ TECNOLOGICA INSTITUCIONAL 5 anos 5 anos Guarda permanente
253.2 AVALIAGAO DA TRANSFERENCIA E INOVAGAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
TECNOLOGICA
254 PROGRAMAS DE INCUBADORAS DE EMPRESAS
254.1 PROSPECCAO DE PROJETOS Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
254.2 IMPLANTAGAO E ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA
254.21 PROCESSO DE SELECAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento.
254.22 ADMISSAQ Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
254.23 CAPACITAGAO E DESENVOLVIMENTO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
254.24  AVALIACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
260 ETICA EM PESQUISA
261 PESQUISA EM SERES HUMANOS
261.1 COMITE DE ETICA Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | A produgdo, manuseio, consulta, transmisséo,
manutengdo e guarda de dados, documentos e
informacgdes relativos a vida privada, & honra e a
imagem dos seres humanos que participam das
pesquisas, deverdo observar medidas especiais de
seguranca, conforme legislagdo em vigor.
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ASSUNTO FINAL OBSERVAGOES
FASE FASE
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261.2 REGISTRO DA PESQUISA Enquanto vigora 5anos Guarda permanente | A produg&o, manuseio, consulta, transmissao,
manutengdo e guarda de dados, documentos e
informagdes relativos aos organismos geneticamente
modificados e seus derivados, deverdo observar
medidas especiais de seguranca, conforme legislagdo
em vigor.

262 PESQUISA EM ANIMAIS

262.1 COMISSAO DE ETICA Enquanto vigora 5anos Guarda permanente

262.2 REGISTRO DA PESQUISA Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

263 BIOSSEGURANCA

263.1 COMISSAO INTERNA DE BIOSSEGURANGA Enquanto vigora 5anos Guarda permanente | Produgdo, manuseio, consulta, transmissé&o,
manutencdo e guarda de dados, documentos e
informacdes relativos aos organismos geneticamente
modificados e seus derivados, deverdo observar
medidas especiais de seguranca, conforme legislagdo
em vigor.

263.2 REGISTRO DA PESQUISA Enquanto vigora 5anos Guarda permanente | Produgdo, manuseio, consulta, transmisséo,
manutengdo e guarda de dados, documentos e
informagdes relativos aos organismos geneticamente
modificados e seus derivados, deverdo observar
medidas especiais de seguranca, conforme legislagdo
em vigor.

290 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESQUISA

300 EXTENSAO

310 NORMATIZAGAQ. REGULAMENTAGAO Enquanto vigora Guarda permanente

320 PROGRAMAS DE EXTENSAO

321 PROPOSICAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | Eliminar as propostas ndo aprovadas apds 2 anos.

322 AVALIACAOQ. RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais, cujas informagées
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.

330 PROJETOS DE EXTENSAO

331 PROPOSICAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | Eliminar as propostas ndo aprovadas apds 2 anos.

332 AVALIACAQ. RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais, cujas informagées,
encontram — se recapituladas nos relatdrios finais.

340 CURSO DE EXTENSAO

341 PROPOSICAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | Eliminar as propostas ndo aprovadas apds 2 anos.
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342 DIVULGAGAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | Guardar apenas um exemplar do material de
divulgagdo de cada curso.

343 INSCRICAO Até€ a conclusédo do curso 1ano Eliminag&o

344 FREQUENCIA Até€ a conclusédo do curso 1ano Eliminacdo

345 EMISSAO DE CERTIFICADO 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os certificados ndo entregues apds 2 anos da
emissé&o.

346 AVALIAGAO. RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais, cujas informagdes
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.

350 EVENTOS DE EXTENSAO

351 PROPOSICAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | Eliminar as propostas ndo aprovadas apds 2 anos.

352 DIVULGAGAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | Guardar apenas um exemplar do material de cada
evento.

353 INSCRIGAO Até a conclusdo do 1ano Eliminac&o

evento
354 FREQUENCIA Até a conclusdo do 1ano Eliminagc&o
evento

355 EMISSAO DE CERTIFICADO 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os certificados ndo entregues apds 2 anos da
emiss&o.

356 AVALIACAO. RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais, cujas informagdes
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.

360 PRESTAGAO DE SERVIGCO

361 PROPOSICAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | Eliminar as propostas ndo aprovadas apds 2 anos.

362 AVALIACAO. RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais, cujas informagdes
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.

370 DIFUSAO E DIVULGAGAO DA PRODUGCAQO ACADEMICA

371 PROPOSICAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | Eliminar as propostas ndo aprovadas apds 2 anos.

372 AVALIACAO. RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais, cujas informagées
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.

380 PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE EXTENSAO

381 PROCESSO DE SELECAO 3 anos 2 anos Guarda permanente

382 INSCRIGAO E SELECAO DE BOLSISTAS 3anos 2 anos Eliminacdo

383 FREQUENCIA DE BOLSISTAS 5anos 47 anos Eliminag&o
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384 AVALIAGAQ. RESULTADOS 3 anos 2 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais, cujas informagées
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.
390 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A EXTENSAQO
500 ASSISTENCIA ESTUDANTIL
510 NORMATIZACAO. REGULAMENTAGCAQ Enquanto vigora Guarda permanente
520 PROGRAMAS, CONVENIOS E PROJETOS DE CONCESSAO DE BENEFICIOS E AUXILIOS AOS ALUNOS
521 MORADIA ESTUDANTIL. MORADIA UNIVERSITARIA
521.1 PUBLICACAO. DIVULGAGAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
521.2 INSCRIGAO. SELEGAO. ADMISSAO. Enquanto o aluno 10 anos Eliminacdo
RENOVAGCAO mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino
521.3 AVALIACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais cujas informagdes
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.
522 ALIMENTACAO
522.1 PUBLICACAO. DIVULGAGAO 5anos 5anos Guarda permanente
522.2 INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. Enquanto o aluno 10 anos Eliminac&do
RENOVACAO mantiver o vinculo com a
institui¢do de ensino
522.3 AVALIAGCAO 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais cujas informagdes
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.
523 TRANSPORTE
523.1 PUBLICACAO. DIVULGACAO 5anos 5anos Guarda permanente
523.2 INSCRIGAO. SELEGAO. ADMISSAO. Enquanto o aluno 10 anos Eliminacdo
RENOVACAO mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino
523.3 AVALIAGAO 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais cujas informagoes
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.
524 ASSISTENCIA A SAUDE FiSICA E MENTAL (INCLUSIVE REDE CONVENIADA)
524.1 PUBLICACAO. DIVULGAGAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
524.2 INSCRIGAO. SELEGAO. ADMISSAO. Enquanto o aluno 10 anos Eliminacdo
RENOVACAO mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino
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524.3 AVALIACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais cujas informagdes
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.
525 INCLUSAO SOCIO-EDUCACIONAL E DIGITAL
525.1 PUBLICACAOQ. DIVULGAGAQ 5 anos 5 anos Guarda permanente
525.2 INSCRIGAO. SELEGAO. ADMISSAO. Enquanto o aluno 10 anos Eliminacdo
RENOVACAO mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino
525.3 AVALIAGAO 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais cujas informagdes
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.
526 CULTURA. ESPORTE
526.1 PUBLICAGAO. DIVULGAGAQ 5 anos 5 anos Guarda permanente
526.2 INSCRIGAO. SELEGAO. ADMISSAO. Enquanto o aluno 10 anos Eliminacdo
RENOVACAO mantiver o vinculo com a
instituigdo de ensino
526.3 AVALIACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais cujas informagoes
108 encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.
527 CRECHE
527.1 PUBLICACAO. DIVULGAGAO 5anos 5anos Guarda permanente
527.2 INSCRIGAO. SELECAO. ADMISSAOQ. Enquanto o aluno 10 anos Eliminacdo
RENOVACAO mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino
527.3 AVALIACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais cujas informagdes
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.
528 APOIO PEDAGOGICO
528.1 PUBLICACAOQ. DIVULGAGAQ 5 anos 5 anos Guarda permanente
528.2 INSCRIGAO. SELEGAO. ADMISSAO. Enquanto o aluno 10 anos Eliminacdo
RENOVACAO mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino
528.3 AVALIAGAO 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais cujas informacdes
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.
529 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PROGRAMAS, CONVENIOS E PROJETOS DE CONCESSAO DE BENEFICIOS E AUXILIOS AOS ALUNOS
529.1 ATENDIMENTO AOS PORTADORES DE Enquanto o aluno 5anos Guarda permanente
NECESSIDADES ESPECIAIS mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino
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529.2 AUXILIO PARA PARTICIPACAO E REALIZACAO Enquanto o aluno 10 anos Eliminag&o
DE EVENTOS mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino
529.3 ISENCAO DE TAXAS ACADEMICAS Enquanto o aluno 10 anos Eliminag&o
mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino
529.4 CONCESSAO DE MATERIAL DIDATICO Enquanto o aluno 10 anos Eliminac&o
mantiver o vinculo com a
instituicdo de ensino
529.5 BOLSA-AUXILIO
529.51 PUBLICACAO. DIVULGAGAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
529.52  INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. Enquanto o aluno 10 anos Eliminacdo
RENOVACAO mantiver o vinculo com a
institui¢do de ensino
529.53 AVALIACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar os relatdrios parciais cujas informagdes
encontram-se recapituladas nos relatdrios finais.
590 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ASSISTENCIA ESTUDANTIL
900 ASSUNTOS DIVERSOS
910 SOLENIDADES. COMEMORAGOES. 1ano Eliminagc&o
HOMENAGENS
PLANEJAMENTO, PROGRAMAGAO, 5 anos 5 anos Guarda permanente
DISCURSOS, PALESTRAS E TRABALHOS
APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO
920 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. 1ano Eliminacdo
SIMPOSIOS. ENCONTROS. CONVENC@ES.
CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS
PLANEJAMENTO, PROGRAMAGAO, 5 anos 5 anos Guarda permanente
DISCURSOS, PALESTRAS E TRABALHOS
APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO
930 FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. 1ano Eliminag&o
FESTAS
PLANEJAMENTO, PROGRAMAGAO, 5anos 5anos Guarda permanente
DISCURSOS, PALESTRAS E TRABALHOS
APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO
CONCURSOS 1ano Eliminag&o
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PLANEJAMENTO, NORMAS, EDITAIS, 5 anos 5 anos Guarda permanente | As normas deverdo permanecer em fase corrente
HABILITACAO DOS CANDIDATOS, enquanto vigoram.
JULGAMENTO DA BANCA, TRABALHOS
CONCORRENTES, PREMIAGAO E RECURSOS
940 VISITAS E VISITANTES 1ano Eliminac&o
990 ASSUNTOS TRANSITORIOS
991 APRESENTAGAO. RECOMENDAGAO 1ano Eliminac&o
992 COMUNICADOS E INFORMES 1ano Eliminac&o
993 AGRADECIMENTOS. CONVITES. 1 ano Eliminac&o
FELICITACOES. PESAMES
994 PROTESTOS. REIVINDICAGOES. SUGESTOES 1ano Eliminac&o
995 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E 1ano Eliminac&o
INFORMACOES DIVERSAS
996 ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E Tano Eliminac&o
DE SERVIDORES
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