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APRESENTACAO

O Arquivo Geral, por meio de sua equipe de profissionais vem orientando o0s setores da
Universidade Federal de Campina Grande — UFCG, na implantacdo de um programa de Gestdo de
Documentos, atendendo o que estabelece a Lei 8.159 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

Tal programa tem o objetivo de gerenciar todo o ciclo de vida dos documentos de arquivo,
desde a sua producdo, organizacédo, tramitacdo e uso até a sua destinacao final, assegurando, assim, a
eliminacédo criteriosa dos documentos destituidos de valor para guarda permanente e a preservacao
daqueles de valor informativo, probatdrio ou historico.

Deste modo, foram reunidos neste trabalho os Instrumentos de Gestdo de Documentos
denominados: Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos e o Codigo de Classificacdo de
Documentos, relativos as atividades-fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior — IFES e
atividades-meio da Administracdo Publica Federal, desenvolvidos pela Camara Técnica de Avaliacédo
de Documentos do Conselho Nacional de Arquivos — CTAD/CONARQ.

Estes instrumentos serdo aplicados a realidade documental presente na UFCG, no ambito de
suas atividades — meio e fim, visando a instalacdo de um sistema de gestdo de documentos eficiente.

E importante lembrar que a Tabela de Temporalidade é um instrumento arquivistico resultante
da avaliacdo, que tem por objetivos definir prazos de guarda e destinacdo de documentos, com vistas a
garantir o acesso a informacdo. Sua estrutura basica deve necessariamente contemplar os conjuntos
documentais produzidos e recebidos por uma institui¢cdo no exercicio de suas atividades.

O Codigo de Classificacdo de Documentos é utilizado para classificar os documentos
produzidos ou recebidos por um 6rgdo no exercicio de suas funcées e atividades. A classificacdo é
feita por assuntos, sendo utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema. Tal

medida tem a finalidade de agilizar a recuperacdo da informacéo e facilitar as tarefas arquivisticas.

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO PARA A



ADMINISTRACAO PUBLICA: ATIVIDADES-MEIO E INSTITUICOES FEDERAIS DE
ENSINO SUPERIOR - IFES: ATIVIDADES- FIM

CLASSE 000 - ADMIN ISTRAC}AO GERAL

010 — Organizagao e Funcionamento

020 — Gestéo de pessoas

030 — Gestéo de Materiais

040 — Gestéao de Bens Patrimoniais e de Servigos

050 — Gestao Orcamentéria e Financeira

060 — Gestao da Documentacéo e da Informacao

070 — Gestéo dos Servicos Postais e de Telecomunicacdes
080 — Pessoal Militar

090 — vaga

CLASSE 100 — ENSINO SUPERIOR

110 — Normatizacdo. Regulamentacao

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

130 — Cursos de pos-graduacéo stricto sensu (inclusive na modalidade a distancia)
140 — Cursos de pos-graduacéo 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 — Normatizacao. Regulamentacgéo

220 — Programas de pesquisa

230 — Projetos de pesquisa

240 — Iniciacdo cientifica

250 — Transferéncia e inovacéo tecnologica
260 — Etica em pesquisa

270 — (vaga)

280 — (vaga)

290 — Outros assuntos referentes a pesquisa

CLASSE 300 - EXTENSAO

310 — Normatizacdo. Regulamentacéo

320 — Programas de extenséo

330 — Projetos de extensédo

340 — Cursos de extensdo

350 — Eventos de extensdo

360 — Prestacdo de servico

370 — Difusdo e divulgacdo da producdo académica
380 — Programa institucional de bolsas de extensdo
390 — Outros assuntos referentes & extensao

CLASSE 400 - EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL
410 — Normatizagédo. Regulamentacéo
420 — Educacéo infantil: creches e pré-escolar



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

450 — Ensino técnico

460 — (vaga)

470 — (vaga)

480 — (vaga)

490 — Outros assuntos referentes a educacédo basica e profissional

CLASSE 500 — ASSISTENCIA ESTUDANTIL

510 — Normatizacdo. Regulamentacgéo

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

540 — (vaga)

550 — (vaga)

560 — (vaga)

570 — (vaga)

580 — (vaga)

590 — Outros assuntos referentes a assisténcia estudantil

CLASSE 600 - (vaga)
CLASSE 700 — (vaga)
CLASSE 800 — (vaga)

CLASSE 900 — Administracao de Atividades Acessorias

910 — Gestéo de Eventos

920 — Promocdo de Visitas

930 — vaga

940 — vaga

950 — vaga

960 — vaga

970 — vaga

980 — vaga

990 — Outras acOes referentes a Administracdo de Atividades Acessorias

000 ADMINISTRACAO GERAL



001

002

002.01

002.1

002.11

Esta classe contempla documentos referentes as atividades relacionadas a administragdo
interna do 6rgdo e entidade, que viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos
objetivos para os quais foram criados.

RELA(;AO INTERINSTITUCIONAL

Incluem-se documentos referentes a formalizagéo, execucéo e acompanhamento
das relacBes entre o 6rgdo e entidade e outros 6rgdos e entidades, publicos e
privados, firmadas por meio de acordos, contratos, convénios, termos e outros
atos de ajustes, que abranjam, a0 mesmo tempo, a execucao de varias atividades,
bem como aqueles referentes a fiscalizacdo, prestacdo e tomada de contas,
relatorios técnicos e termos de aditamento.

ATENDIMENTO AO CIDADAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
solicitacOes de informacdes e as comunicacdes enviadas ao 6rgéo e entidade
pelos canais de atendimento ao cidaddo, tais como: Servi¢o de InformacGes ao
Cidadao (SIC), ouvidoria e outros canais de comunicacao.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos
atos e instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e
as decisOes de carater geral sobre o0 acesso a informacao publica
executado pelos canais de atendimento ao cidadao.

ACESSO A INFORMACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes
aos pedidos de acesso a informagdo e aos documentos institucionais,
encaminhados ao SIC, bem como 0s recursos impetrados em razdo de
negativa de acesso.

Quanto ao controle de satisfacdo dos usuarios em relacdo aos canais de
atendimento ao cidaddo, classificar no codigo 002.2.

Quanto tratamento de demandas recebidas pela ouvidoria e por outros
canais de comunicacdo, classificar nas subdivisdes do codigo 002.3.
Quanto as comunicacdes eventuais trocadas entre o 6rgao e entidade e
demais instituicoes, classificar no codigo 991.

PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO E RECURSO
Incluem-se documentos referentes as solicitacbes, respostas e
recursos referentes aos pedidos de acesso a informacdo,
presenciais e ndo presenciais, realizados por intermédio do SIC,
tais como: formularios com pedidos de acesso a informagao e
formulérios de recursos.



002.12

002.2

002.3

002.31

002.32

Quanto ao acesso e ao controle das consultas aos documentos
arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos, classificar no
cbdigo 063.1.

ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO CIDADAO
Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento das
atividades desempenhadas pelo SIC, tais como: relatorios
estatisticos, de atendimento, de controle de consultas e de perfil
do usuario.

CONTROLE DE SATISFACAO DO USUARIO

Incluem-se documentos referentes a pesquisa de satisfacdo dos usuarios
dos servicos publicos, decorrentes de pedidos de acesso a informacéo e
de manifestagdes registradas na ouvidoria e nos demais canais de
comunicagéo do orgdo e entidade.

Quanto aos pedidos de acesso a informacédo e aos documentos
institucionais, classificar nas subdivisdes do codigo 002.1.

Quanto ao tratamento das demandas recebidas pela ouvidoria e por
outros canais de comunicacdo, classificar nas subdivisdes do codigo
002.3.

Quanto as comunicagdes eventuais trocadas entre o 0rgao e entidade e
demais instituicoes, classificar no codigo 991.

ACOMPANHAMENTO DE MANIFESTACAO DO USUARIO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
acompanhamento e tratamento de manifestaces de usuarios do 6rgéo e
entidade, recebidas pela ouvidoria e demais canais de comunicacao
institucional, abrangendo as reclamacgdes, elogios, solicitacdes,
sugestdes ou dendncias, bem como as a¢des de ouvidoria ativa.

TRATAMENTO DE MANIFESTACAO

Incluem-se documentos referentes a analise e tratamento de
manifestacGes recebidas pela ouvidoria e demais canais de
comunicacdo do 6rgao ou entidade, pertinentes as reclamacdes,
elogios, solicitacdes e sugestdes de usuarios.

Quanto ao tratamento de denuncias e comunicacbes de
ilegalidade ou irregularidade, classificar no codigo 002.32.

TRATAMENTO DE DENUNCIA

Incluem-se documentos referentes & analise e tratamento de
dendncias e comunicacdes de irregularidade ou ilegalidade,
recebidas pela ouvidoria e demais canais de comunicagdo do
orgdo ou entidade.



002.33

003

003.01

003.1

003.2

003.3

004

Quanto ao tratamento de reclamacdes, elogios, solicitacdes e
sugestdes, classificar no codigo 002.31.

DESENVOLVIMENTO DE AC}()ES DE OUVIDORIA
ATIVA

Incluem-se documentos referentes ao planejamento e execucao
de acOes proativas de ouvidoria, para coleta de manifestacoes
junto aos usuarios, no tocante a qualidade dos servicos do érgdo
ou entidade.

CONTROLE E FISCALIZAGAO DA GESTAO PUBLICA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as aces
de inspecéo, correicdo, auditagem e controle interno a cargo do gestor, realizadas
para verificacdo dos procedimentos internos do 6rgéo e entidade com o objetivo
de melhorar a gestéo publica.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos
atos e instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e
as decisOes de carater geral sobre as acdes de inspecao, correigéo,
auditagem e controle interno do 6rgdo e entidade. Quanto ao
controle externo e a auditoria externa, classificar nas subdivisdes
do cddigo 054.

CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA

Incluem-se documentos referentes a avaliacdo das acdes executadas pelo
orgao e entidade, da legalidade dos procedimentos e da atuacao do gestor
publico.

ACAO PREVENTIVA

Incluem-se documentos referentes as acbes implementadas por
orientacdo dos 6rgdos fiscalizadores para prevencdo da corrupgdo no
orgdo e entidade.

CORREICAO

Incluem-se documentos referentes a fiscalizacdo e apuracdo de
responsabilidades realizada pelos o6rgdos fiscalizadores em caso de
irregularidades cometidas no 6rgdo e entidade.

ASSESSORAMENTO JURIDICO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a analise
juridica de instrumentos e de atos normativos e ao acompanhamento de acbes
judiciais.



004.1

004.11

004.12

004.2

004.21

004.22

005

ORIENTAQAO TECNICA E NORMATIVA

Nas subdivises deste descritor classificam-se documentos referentes a
analise juridica de instrumentos e de atos normativos elaborados pelo
0rgéo e entidade.

UNIFORMIZAQAO DO ENTENDIMENTO JURIDICO
Incluem-se documentos referentes a analise e a fixacdo de
interpretacédo da Constituicéo, das leis, dos tratados e dos demais
atos normativos, a serem seguidos, de modo uniforme, pelo
6rgdo e entidade, quando ndo houver orientacdo normativa
superior, tais como: instrucdes, pareceres e notas.

ANALISE DOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS
Incluem-se documentos referentes ao exame e a analise prévia
ou conclusiva de textos de editais de licitacdo, de contratos e de
instrumentos congéneres a serem publicados e celebrados pelo
orgao e entidade.

ATUACAO EM CONTENCIOSO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
atuacdo contenciosa judicial e administrativa, nas hipoteses de
contestacao, conflito ou litigio, exercida pela assessoria ou consultoria
juridica do 6rgédo e entidade.

REPRESENTACAO EXTRAJUDICIAL

Incluem-se documentos referentes a solucdo extrajudicial dos
litigios, visando a composicdo entre as partes em conflito de
interesses, por meio de mediacdo, conciliagdo, arbitragem e
demais técnicas de composicdo e administracdo de conflitos.

REPRESENTACAO JUDICIAL

Incluem-se documentos referentes as acGes defendidas pela
assessoria ou consultoria juridica em processos administrativos e
judiciais, perante todas as instancias, ordinarias ou
extraordinarias, utilizando as medidas capazes de propiciar a
efetiva defesa dos interesses do 6rgdo e entidade.

PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a
organizacdo e ao funcionamento de colegiados, como comissdes, conselhos,
comités, juntas e grupos de trabalho, criados pelo préprio 6rgdo e entidade ou
por outros 6rgdos de deliberacdo coletiva, que contem com a participacdo de
servidores da instituicdo.



Quanto aos documentos referentes as atividades do 6rgdo colegiado, classificar
no descritor referente ao objeto de sua atuacé&o.

Quanto aos documentos referentes ao processo eletivo, classificar nas
subdivisdes do codigo 014.

005.1 CRIACAO E ORGANIZACAO
Incluem-se documentos referentes a implantacdo de 6rgaos colegiados,
tais como: ato de instituicdo, regras para atuacdo, designacdo e
substituicdo de membros. Quanto aos documentos referentes a atuacdo
do 6rgdo colegiado, devem ser classificados no descritor referente ao
objeto de sua atuacéo.

005.2 OPERACIONALIZAGCAO DE REUNIOES
Incluem-se documentos referentes a organizacao das reunides dos 6rgados
colegiados, bem como aqueles referentes ao agendamento, convocacao,
pauta e lista de participantes.

010 ORGANIZA(;AO E FUNCIONAMENTO

Esta subclasse contempla documentos referentes a definicdo e alteracdo das politicas
institucionais, a criacdo e modificacdo das estruturas organizacionais e aos registros que
garantam a existéncia do 0rgdo e entidade como pessoa juridica e a sua atuagao no meio
publico, privado, com o terceiro setor e com o cidaddo, bem como aqueles referentes a
contratagdo de prestacdo de servicos para o funcionamento do érgédo e entidade, e ao
planejamento e acompanhamento das acfes institucionais, da gestdo ambiental e da
comunicagdo social.

010.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se documentos referentes as determinacGes legais, aos
atos e instrucbes normativas, aos procedimentos operacionais
internos e as decisbes de carater geral sobre a organizagdo e
funcionamento de todas as atividades do 6rgdo e entidade, bem
como os boletins administrativos e de servico.
Quanto aos boletins de pessoal, classificar no cddigo 020.01.
Quanto a publicacdo de matérias em boletins administrativos, de
servico, de pessoal, em diarios oficiais e em periddicos de
grande circulacao, classificar no codigo 069.3.
Quanto a documentos referentes a funcdo de normatizacdo e
regulamentacdo de determinada atividade que alcancem os
orgdos e entidades do Poder Executivo federal, classificar na
atividade finalistica.

011 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
Incluem-se documentos referentes aos estudos para a definicdo da estrutura e
das atribui¢des do 6rgdo e entidade e para as mudangas estratégicas (missao,



012

013

013.1

013.2

014

014.1

014.2

finalidade e forma de atuacéo) e estruturais (hierarquia, distribuicdo formal de
autoridade e responsabilidade, abertura ou encerramento de unidades
administrativas), bem como aqueles resultantes da implantacdo de reformas
administrativas ou de processos de moderniza¢do, com impacto no 6rgao e
entidade, na forma de fuséo, privatizagao, reestatizacdo ou extingao.

HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL

Incluem-se documentos referentes a inscrigdo, baixa e cancelamento nos 6rgaos
competentes, tais como: cadastro bancario, registros de inscricdo no Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), no Sistema de Operaches, Registro e
Controle do Banco Central (Sisbacen), no Servico de Protecdo ao Crédito
(SPC), no Cadastro Informativo de Créditos e ndo Quitados do Setor Publico
Federal (Cadin).

COORDENACAO E GESTAO DE REUNIOES

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos relativos as
atividades necessarias para a realizacdo de assembleias, audiéncias, despachos
e reunides, gerais e setoriais, do orgdo e entidade, bem como aqueles referentes
ao registro de suas deliberagdes.

OPERACIONALIZACAO

Incluem-se documentos referentes a organizacao das reunides do 6rgao
e entidade, bem como aqueles referentes ao agendamento, convocacao,
pauta e lista de participantes.

REGISTRO DE DELIBERACOES

Incluem-se documentos referentes aos registros das deliberagcdes e
tomadas de decisdo definidas nas assembleias, audiéncias, despachos e
reunides, tais como: atas e relatorios.

GERENCIAMENTO DE PROCESSO ELETIVO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
processos eletivos para preenchimento de funcdo de direcdo, eleicdo para
atuacdo em orgaos colegiados e demais consultas publicas ou institucionais,
previstos em legislacdo competente a area de atuacéo do 6rgao e entidade.

NOMEACAO E ATUACAO DA COMISSAO ELEITORAL
Incluem-se documentos referentes a constituicdo e as atividades da
comissdo eleitoral, das mesas de votacdo e dos fiscais, tais como:
indicacdo dos membros, regimento eleitoral, convocacéo, pauta, lista de
participantes e registros e atas das reunides.

INSCRICAO



014.3

014.4

015

015.1

015.2

015.3

015.31

Incluem-se documentos referentes a defini¢do do calendério eleitoral, a
inscricdo de candidatos para participacdo no processo eletivo e a
divulgacdo das atividades eletivas e dos candidatos, tais como:
cronograma, copia de documentos pessoais dos inscritos ou integrantes
das chapas concorrentes, propaganda eleitoral e pedidos de impugnacéo
de candidatura.

VOTACAO

Incluem-se documentos referentes a apuracdo do processo eletivo, tais
como: relacdo de eleitores habilitados, cédulas de votagdo e contagem de
votos.

DIVULGAGCAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO DE
RECURSOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados finais da eleicéo
realizada e a divulgacdo dos candidatos eleitos, bem como aqueles
referentes aos recursos impetrados.

GESTAO INSTITUCIONAL

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
planejamento, acompanhamento, avaliagdo, governanca e acreditacdo das
atividades do 6rgéo e entidade.

PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, as acbes e aos
programas e projetos de trabalho do oOrgdo e entidade, tais como:
planejamento  plurianual, planejamento  estratégico, plano de
desenvolvimento institucional, plano de metas e defini¢do de indicadores
de desempenho.

ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES

Incluem-se documentos referentes aos registros das atividades
desempenhadas pelo 6rgdo e entidade, tais como: relatorios parciais
(mensal, trimestral ou semestral), relatorio anual e relatério de gestdo.

AVALIACAO DA GESTAO INSTITUCIONAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
acOes de autoavaliacdo, para verificacdo do desempenho do 6rgédo e
entidade, visando o controle da qualidade e a melhoria na prestacdo do
servico publico.

ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS DE AVALIACAO
Incluem-se documentos referentes ao planejamento das
atividades de avaliacdo e aos programas e projetos de



015.32

015.33

015.4

015.41

015.42

015.5

016

implementacdo do controle da qualidade da gestdo do 6rgdo e
entidade, tais como: defini¢cdo de indicadores e de instrumentos
para avaliacdo dos aspectos gerenciais, diagnosticos e
cronogramas.

EXECUC;AO E ACOMPANHAMENTO

Incluem-se documentos referentes a implementacdo das
atividades de avaliacdo e controle da qualidade da gestéo
institucional, bem como aqueles referentes a analise critica e a
verificagdo da compatibilidade entre o planejamento e o0s
resultados obtidos na apuracdo das metas institucionais.

CERTIFICAQAO DA CONFORMIDADE

Incluem-se  documentos referentes a certificacdo da
conformidade, as propostas de acOes corretivas e preventivas e
ao tratamento da ndo conformidade, bem como relatorios
estatisticos, demonstrativos de resultados, certificados e
premiacades.

GOVERNANCA
Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos referentes ao

monitoramento de riscos, a integridade e o controle interno, visando dar
transparéncia, equidade e responsabilizacdo aos 6rgédos e entidades.

GERENCIAMENTO DE RISCO
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de

identificacdo, analise, avaliacdo, tratamento e monitoramento dos
riscos que podem afetar o alcance dos objetivos dos 6rgaos e
entidades.

INTEGRIDADE E CONTROLE INTERNO

Incluem-se documentos referentes a procedimentos internos
adotados pelo 6rgdo ou entidade com a intencdo de prevenir, detectar
e combater a corrupcdo e fraudes, garantindo a integridade do
processo de tomada de decisdo e da pratica de atos de gestao.

ACOMPANHAMENTO DA ACREDITACAO

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, obtencdo e manutencao
da acreditacdo, alusivo ao atendimento de requisitos previamente
definidos para realizar as atividades com confianca, em seu ambito de
atuacao.

GESTAO DE PROCESSOS
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Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes as etapas
que envolvem planejamento, analise, mapeamento, desenho e modelagem de
processos institucionais e ao gerenciamento de desempenho.

PLANEJAMENTO DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS
Incluem-se documentos referentes ao planejamento do mapeamento de
processos institucionais, tais como: identificacdo de objetivos e de
ferramentas a serem utilizadas e cronograma de atividades.

EXECUQAO E ACOMPANHAMENTO
Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento do mapeamento
de processos institucionais e a coleta de dados.

RESULTADO

Incluem-se documentos referentes aos resultados do mapeamento de
processos institucionais, tais como: diagndésticos, fluxogramas e
relatorios.

MODELAGEM DE PROCESSOS
Incluem-se documentos referentes a definicdo de especificacdes para a
modelagem de processos novos ou modificados.

GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO

Incluem-se documentos referentes a medicdo e monitoramento de
processos e propostas de acdes corretivas ou preventivas, tais como:
questionarios, avaliagcdes, propostas, analises e laudos.

GESTAO AMBIENTAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a gestdo
ambiental, visando a utilizacdo racional e sustentavel dos recursos naturais,
envolvendo o uso de praticas e o desenvolvimento de habitos que garantam a
protecdo, conservacdo e preservacdo da biodiversidade, a reciclagem das
matérias-primas e a reducdo do impacto ambiental.

PROTECAO AMBIENTAL INTERNA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de controle e
preservacdo do ambiente de trabalho que envolve a conscientizacdo dos
servidores, tais como: campanhas de conscientizacdo para reducdo do
consumo de agua e energia elétrica e programas de coleta seletiva
solidaria e reciclagem de residuos descartaveis, bem como a producao
de material de divulgacdo. Quanto ao controle de riscos ambientais,
classificar no cddigo 025.21. Quanto ao recolhimento de material
inservivel e de sucatas ao depdsito, classificar no cddigo 032.3.
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PROTECAO AMBIENTAL EXTERNA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de controle e
preservacdo ambiental externa que envolve a coleta seletiva solidéria, a
reciclagem de residuos descartaveis e o uso de fontes ndo poluentes, tais
como: projetos, questionarios, avaliacfes, andlises, laudos, relatorios
estatisticos e de destinacdo de residuos. Quanto a alienagdo definitiva,
por desfazimento, de material permanente e de consumo em razdo de
serem considerados inserviveis e irrecuperaveis, classificar nos codigos
033.41 e 033.42, respectivamente.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Nas subdivisbes desse descritor classificam-se documentos referentes a
contratacdo de pessoa juridica ou pessoa fisica para a realizagédo de servicos e/ou
fornecimento de méao de obra terceirizada para o 6rgdo ou entidade, com excec¢éo
dos referentes a execucdo de obras em bens imoveis.

Quanto a contratacdo de pessoa juridica ou fisica para execucdo de obras em

bens imoveis do 6rgéo e entidade, classificar nas subdivisdes do codigo 045.3.

CONTRATACAO DE PESSOA JURIDICA

Incluem-se documentos referentes a contratacao de pessoa juridica para
a realizacéo de servicos e/ou fornecimento de méo de obra para o 6rgao
ou entidade, tais como: planejamento da contratacéo, divulgacéo, selecéo
do fornecedor, contrato, indicacdo e designacdo do gestor e dos fiscais
da execucdo do contrato para acompanhamento, fiscalizagéo, avaliacéo
e afericdo dos resultados previstos na contratacdo e demais documentos
comprobatdrios da prestacdo de servicos.

CONTRATAGAO DE PESSOA FiSICA

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de pessoas fisicas
(autdnomos e colaboradores) para a realizagdo de servigos técnicos
profissionais especializados, transitérios, de carater eventual, por prazo
determinado e sem vinculo empregaticio, tais como: planejamento da
contratacdo, divulgacdo, selecdo, contrato, indicacdo e designacdo do
gestor e dos fiscais da execu¢do do contrato para acompanhamento,
fiscalizacdo, avaliacdo e afericdo dos resultados previstos na contratacao
e demais documentos comprobatorios da prestacao de servigos.

OUTRAS ACOES REFERENTES A ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras
acOes de organizacdo e funcionamento ndo contempladas nos descritores
anteriores.
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019.112

019.113

GERENCIAMENTO DE ESTRATEGIAS DE MARKETING E DE
COMUNICACAO SOCIAL

Nas subdivises deste descritor classificam-se documentos referentes a
administracdo da comunicacdo, a divulgacdo interna, ao planejamento,
elaboracdo, acompanhamento, execucdo e avaliacdo das estratégias e
acoes de marketing (como o cultural, social, ambiental, de
relacionamento, institucional e endomarketing) e de merchandising,
alinhadas com o posicionamento institucional, desenvolvidos com meios
proprios, por meio da contratacdo de empresas terceirizadas ou
profissionais transitorios, bem como as atividades de comunicacao social
nos ambitos externo e interno, compreendendo a escolha e os usos de
midias empregadas.

Quanto aos documentos referentes a contratacdo de empresas
terceirizadas ou de autdnomo, classificar nas subdivisdes do codigo 018.

ADMINISTRACAO DA COMUNICAGCAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes ao credenciamento de jornalistas, relacionamento com
a imprensa, elaboracdo de propagandas e campanhas
publicitarias, elaboracdo e atualizacéo de site institucional.
Quanto ao assessoramento de cerimonial para a realizacdo de
solenidades oficiais e eventos do 6rgéo e entidade, classificar nas
subdivisdes do codigo 910.

CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

Incluem-se documentos referentes ao credenciamento de
jornalistas, tais como: normas de credenciamento,
formularios e credenciais.

RELACAO COM A IMPRENSA

Incluem-se documentos referentes a releases para
publicacdo, = mensagens,  entrevistas,  noticiarios,
reportagens e editoriais.

ELABORACAO DE PROPAGANDAS, CAMPANHAS
DE MARKETING E PUBLICITARIAS

Incluem-se documentos referentes as acbes de marketing
(como o cultural, social, ambiental, de relacionamento,
institucional e endomarketing), acdes de merchandising,
campanhas institucionais, filmes, propagandas e a
producdo de material de divulgacdo do érgéo e entidade,
desenvolvido com meios proprios, por meio de
contratagdo de empresas terceirizadas ou profissionais
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transitorios, bem como o0s produtos resultantes da
elaboracao.

Quanto aos documentos referentes a contratagdo de
empresas terceirizadas ou de autbnomos, classificar nas
subdivistes do codigo 018.

ELABORACAO E ATUALIZACAO DE SITE
INSTITUCIONAL

Incluem-se  documentos referentes a elaboracéo,
atualizacdo e publicacdo de conteldos, postagens e
interacBes no site institucional, bem como em midias e
redes sociais eletronicas.

Quanto aos documentos referentes ao desenvolvimento e
manutencdo dos sites, pertinente aos requisitos
informaticos, classificar nas subdivisdes do codigo 066.

DIVULGA(;AO INTERNA

Incluem-se documentos referentes a divulgacdo para o publico
interno de noticias publicadas que envolvem o 6rgéo e entidade
ou sobre assuntos afins a sua missao, tais como: clipagem de
noticias veiculadas em jornais, em revistas e em sites de
comunicacgdo e divulgacdo de avisos, comunicados, boletins e
informativos.

PLANEJAMENTO, ELABORACAO E
ACOMPANHAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, elaboracéo
e ao acompanhamento das estratégias e acoes de marketing e de
comunicacdo social, desenvolvidas pelo 6rgao ou entidade.

EXECUCAO E AVALIACAO DE ESTRATEGIAS

Incluem-se documentos referentes a execucdo e avaliacdo das
estratégias e acOes de marketing e de comunicacdo social,
desenvolvidas pelo 6rgao ou entidade.

ACAO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL

Incluem-se documentos referentes a participacdo em acdes de incentivo
ao esporte, a cultura e a educacdo, com possibilidade de deducdo de
imposto de renda, conforme especificado em legislacéo.

Quanto as acdes de marketing e de merchandising, classificar no cddigo
019.113.

GESTAO DE PESSOAS
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Esta subclasse contempla documentos referentes aos direitos e obriga¢fes dos
servidores e empregados publicos, dos servidores temporérios, dos residentes (aqueles
inscritos nas residéncias médica, multiprofissional em salde, pedagogica e juridica,
entre outras), dos estagiarios, dos ocupantes de cargo comissionado e de funcdo de
confianca sem vinculo, lotados no 6rgdo e entidade, bem como aqueles referentes aos
direitos e obrigagdes do empregador.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos
atos e instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e
as decisOes de carater geral sobre a gestdo de pessoas do 6rgao e
entidade, bem como os boletins de pessoal.

Quanto aos boletins administrativos e de servico, classificar no
codigo 010.01.

Quanto a publicacdo de matérias em boletins administrativos, de
servico, de pessoal, em diarios oficiais e em periodicos de grande
circulagéo, classificar no codigo 069.3.

IMPLEMENTACAO DAS POLITICAS DE PESSOAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes ao planejamento, desenvolvimento e implantacédo das
politicas de pessoal.

PLANEJAMENTO DA FORGCA DE TRABALHO.
PREVISAO DE PESSOAL

Incluem-se documentos referentes ao levantamento das
habilidades e especificacdes necessarias para o exercicio
das funcdes e atividades rotineiras e eventuais, visando
subsidiar a previsdo de pessoal, definindo qualificacdo e
quantitativo.

CRIACAO, EXTINCAO, CLASSIFICACAO,
TRANSFORMACAO E TRANSPOSICAO DE
CARGOS E DE CARREIRAS

Incluem-se  documentos  referentes a  criacdo,
transformacdo e reestruturacdo de cargos, carreiras e
remuneracdo dos servidores da administracdo publica.
Quanto a reestruturacdo e alteracdo salarial, classificar no
cddigo 023.12.

RELACIONAMENTO COM ENTIDADES
REPRESENTATIVAS DE CLASSE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes as negociagdes que envolvem servidores, sindicatos e
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empregados, bem como aqueles referentes ao relacionamento do
orgdo e entidade com os conselhos profissionais.

RELACAO COM SINDICATOS

Incluem-se  documentos referentes aos acordos,
convengdes e dissidios coletivos estabelecidos nas
negociacbes que envolvem servidores, sindicatos e
empregadores. Quanto a contribuicdo  sindical,
assistencial e confederativa do servidor, classificar no
cédigo 023.171. Quanto a contribuicdo sindical do
empregador, classificar no cddigo 023.183.

MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS. GREVES.
PARALISACOES

Incluem-se documentos referentes a notificacdo da greve,
por parte dos grevistas, ao 0rgao e entidade, bem como
aqueles referentes aos acordos e respectivas
compensagdes por parte dos servidores sobre o desconto
dos dias parados.

RELACAO COM CONSELHOS PROFISSIONAIS
Incluem-se documentos referentes ao relacionamento
com os conselhos profissionais, tais como: fiscalizacdo do
orgdo e entidade pelos conselhos profissionais e
comprovantes de pagamento da anuidade.

ASSENTAMENTO FUNCIONAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
vida funcional dos servidores e empregados publicos, dos servidores
temporarios, dos residentes (aqueles inscritos nas residéncias médica,
multiprofissional em salde, pedagogica e juridica, entre outras), dos
estagiarios, dos ocupantes de cargo comissionado e de funcdo de
confianca sem vinculo, bem como 0s registros e as anotacdes dos atos da
administracao publica a que tiveram direito ou lhe foram impostos como
deveres.

SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS
Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos
servidores estatutarios ativos (ou seja, ocupantes de cargos
publicos) e inativos e dos empregados publicos (ou seja,
ocupantes de empregos publicos) que sdo contratados e
submetidos ao regime da legislacéo trabalhista.

SERVIDORES TEMPORARIOS
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Incluem-se documentos referentes & vida funcional dos
servidores que sdo contratados por tempo determinado, em
carater excepcional para atender uma eventual necessidade de
interesse publico, sem que estejam vinculados a cargo ou
emprego publicos. Quanto & contratacdo de pessoas fisicas
(autbnomos e colaboradores), classificar no cddigo 029.5.

RESIDENTES E ESTAGIARIOS
Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos
residentes e dos estagiarios.

OCUPANTES DE CARGO COMISSIONADO E DE
FUNCAO DE CONFIANCA

Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos
ocupantes de cargo comissionado e de funcdo de confianga sem
vinculo.

IDENTIFICACAO FUNCIONAL

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e ao controle de entrega
de documentos de identificacdo funcional, tais como: carteira, cartdo,
identidade, crachd, credencial, passaporte de servigo ou diplomatico.

RECRUTAMENTO E SELECAO

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos desenvolvidos para a realizacdo de concursos publicos para o
provimento de cargos publicos, empregos publicos e contratacdo por tempo
determinado ou para realizacdo de processo seletivo, que ocorre entre
instituicOes, para recrutamento de servidores e empregados publicos.

PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO

Incluem-se estudos, propostas, constituicdo de bancas examinadoras,
programas, editais, exemplares Unicos de provas, gabaritos e critérios
para correcdo de provas e para solicitacdo de recursos.

INSCRICAO
Incluem-se documentos exigidos no edital para a homologacdo da
inscricdo e fichas de inscricéo.

CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS
Incluem-se documentos referentes ao controle de aplicacdo das provas,
de acordo com os requisitos estipulados no edital.

CORRECAO DE PROVAS. AVALIACAO
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Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos, folhas de
resposta, provas de titulos, avaliacdo psicologica, testes psicotécnicos,
exames médicos e de aptiddo fisica, bem como curriculos e entrevistas
dos candidatos.

Quanto as provas de titulos, avaliacdo psicolégica, testes psicotécnicos,
exames médicos e de aptiddo fisica dos candidatos que vierem a ser
nomeados, classificar nas subdivisdes do codigo 020.1.

DIVULGAGAO DOS RESULTADOS E INTERPOSIGCAO DE
RECURSOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados das provas realizadas
ou do processo seletivo interno, a classificacdo e a reclassificacdo dos
candidatos, bem como aqueles referentes aos recursos impetrados em
qualquer uma das fases do concurso.

PROVIMENTO, MOVIMENTA(}AO E VACANCIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos que efetivam as acOes e as formas de ingresso, movimentacao e
desligamento na administracdo puablica, bem como aqueles referentes as
avaliacbes de desempenho dos servidores. Quanto aos atos especificos e
individuais que deverdo integrar o assentamento funcional, classificar nas
subdivisdes do codigo 020.1.

PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as
acOes de admissdo, contratacdo, nomeacdo, designacdo, posse,
disponibilidade, aproveitamento, readmissdo, readaptacao, reconducéo,
reintegracéo, reversao e promogao.

MOVIMENTACAO DE PESSOAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes
aos procedimentos que efetivam as acGes de lotacdo, exercicio, permuta,
cessdo e requisicéo.

LOTAGAO, EXERCICIO E PERMUTA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que
efetivam as acdes de lotacdo, exercicio e permuta, bem como
aqueles referentes a transferéncia.

CESSAO. REQUISICAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que
efetivam as agOes de cessdo e requisicdo para a realizacdo de
servigos temporarios em outro 6rgdo e entidade.
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022.63
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REMOCAO
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as
acoes de remogéo.

REDISTRIBUICAO
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as
acoes de redistribuicéo.

SUBSTITUICAO
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as
acOes de substituicao.

AVALIA(;AO DE DESEMPENHO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
cumprimento do estagio obrigatorio pelo servidor publico, a
homologagdo de sua estabilidade e ao periodo de experiéncia a ser
cumprido pelos contratados, bem como aqueles referentes as promogoes
e progressdes funcionais.

CUMPRIMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO.
HOMOLOGACAO DA ESTABILIDADE

Incluem-se documentos referentes ao cumprimento e a avaliagdo
do estagio probatério e a homologacdo da estabilidade do
servidor publico.

CUMPRIMENTO DO PERIODO DE EXPERIENCIA
Incluem-se documentos referentes ao periodo de experiéncia a
ser cumprido pelos contratados.

PROMOCAO E PROGRESSAO FUNCIONAL

Incluem-se documentos referentes as avaliaces de desempenho
para promocdo e progressdo funcional dos servidores. Quanto a
reestruturacdo e alteracdo salarial decorrentes de promocdo e
progressao funcional, classificar no cddigo 023.12.

VACANCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as
acOes de demissdo, dispensa, exoneracgdo, rescisdo contratual, aviso
prévio, posse em outro cargo ndo acumulavel, promocdo, readaptacao,
aposentadoria e falecimento, bem como aqueles referentes a adesdo aos
planos de demissdo voluntéria.

CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS
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Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
percepcdo de pagamento de vencimentos, remuneracdes, salarios e proventos e
ao gozo de férias, licencas, afastamentos, concessées, auxilios e reembolso de
despesas, bem como aqueles referentes aos descontos, obrigacoes trabalhistas e
estatutarias, encargos patronais e recolhimentos.

PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERAQOES.
SALARIOS. PROVENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes
aos procedimentos que efetivam as acdes de percepgédo de pagamento.

FOLHAS DE PAGAMENTO
Incluem-se folhas de pagamento, fichas financeiras e relacdo de
pagamentos.

REESTRUTURACAO E ALTERACAO SALARIAL

Incluem-se documentos referentes a reestruturacdes e alteracdes
salariais decorrentes de promocdo e progressdao funcional,
enquadramento, equiparacao, reajuste e reposicao salarial, bem
como aqueles decorrentes da reducdo de jornada de trabalho,
remuneracdo proporcional, regime de trabalho integral e
dedicacdo exclusiva. Quanto a criacdo, transformacdo e
reestruturacdo de cargos, carreiras e remuneracao, classificar no
codigo 020.022. Quanto as avaliacdes de desempenho para
promocéo e progressao funcional, classificar no codigo 022.63.

ABONO PROVISORIO

Incluem-se documentos referentes a comprovacéo do direito, a
solicitacdo e ao pagamento de acréscimo financeiro provisorio na
remuneracéo.

ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO

Incluem-se documentos referentes ao reembolso da contribuicédo
previdenciaria ao servidor puablico, que cumpriu 0s requisitos
para aposentadoria, mas que optou por continuar na ativa.
Quanto a contagem e averbacdo de tempo de servico, classificar
no codigo 026.02.

GRATIFICACOES

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se 0s documentos
referentes a solicitacdo, comprovacdo do direito, incorporacgéo,
pagamento e interrupcdo do pagamento das gratificagOes
concedidas.
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FUNCAO

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo,
comprovacdo do direito, incorporacdo de quintos e
décimos, pagamento e interrupcdo do pagamento da
gratificagéo.

JETONS

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo,
comprovacdo do direito, incorporacdo, pagamento e
interrupcdo do pagamento da gratificacao.

CARGOS EM COMISSAO

Incluem-se  documentos referentes a solicitacdo,
comprovacdo do direito, incorporacdo, pagamento e
interrupcdo do pagamento da gratificacao.

NATALINA. DECIMO TERCEIRO SALARIO
Incluem-se documentos referentes ao pagamento e
adiantamento da gratificacéo.

DESEMPENHO

Incluem-se documentos referentes as gratificagdes por
desempenho de atividade, qualificacdo e produtividade,
bem como aqueles referentes a solicitacdo de incluséo e
ao cancelamento do pagamento da gratificacao.

ENCARGO DE CURSO E CONCURSO

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e
pagamento da gratificacdo por encargo de curso
ministrado, bem como aqueles referentes a participacao
em bancas examinadoras e de fiscalizagdo e aplicacdo de
provas em concursos.

TITULACAO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo,
comprovacdo do direito, incorporacdo e pagamento da
retribuicdo por titulacdo, obtida pela conclusao de cursos
de especializacdo, mestrado e doutorado.

ADICIONAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes a solicitacdo, comprovacdo do direito, pagamento e
interrupcdo do pagamento dos adicionais concedidos.
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TEMPO DE SERVICO

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo
financeiro sobre a remuneragdo em razéo do cumprimento
de cada ano de servigo publico efetivo, tais como:
anuénios, biénios e quinquénios.

NOTURNO
Incluem-se documentos referentes ao acréscimo
financeiro na remuneragdo em razdo de trabalho noturno.

PERICULOSIDADE

Incluem-se  documentos referentes ao acréscimo
financeiro na remuneracdo em razdo do trabalho ser
executado em condicdes perigosas.

INSALUBRIDADE

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo
financeiro na remuneracdo em razdo do trabalho ser
executado em ambiente exposto a agentes fisicos,
quimicos ou biologicos que sejam nocivos a saude.

ATIVIDADE PENOSA

Incluem-se  documentos referentes ao acréscimo
financeiro na remuneragdo em razéo do trabalho debilitar
gradativamente a saude fisica e mental.

SERVICO EXTRAORDINARIO. HORAS EXTRAS
Incluem-se  documentos referentes ao acréscimo
financeiro na remuneracdo em razdo do trabalho a ser
executado aléem do numero de horas estipuladas na
jornada de trabalho.

UM TERCO DE FERIAS. ABONO PECUNIARIO
Incluem-se  documentos referentes ao acréscimo
financeiro na remuneracdo de um ter¢o do seu valor no
més de férias, bem como aqueles referentes a conversao
de um terco dos dias de férias em pecunia. Quanto ao
afastamento para gozo de férias, classificar no cddigo
023.2.

DESCONTOS



Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes aos descontos que incidem na remuneracdo do
servidor.

023.171 CONTRIBUIQAO SINDICAL, ASSISTENCIAL E
CONFEDERATIVA
Incluem-se documentos referentes a autorizacdo para
desconto incidente sobre a remuneragdo em razéo de
contribuicdo sindical, confederativa e retributiva, taxa
assistencial e mensalidade sindical, bem como aqueles
referentes a solicitacdo de cancelamento do desconto.
Quanto a relacdo com sindicatos, classificar no codigo
020.031. Quanto a contribuigdo sindical do empregador,
classificar no codigo 023.183.

023.172 CONTRIBUIQAO PARA O PLANO DE

SEGURIDADE SOCIAL

Incluem-se documentos referentes ao desconto incidente
sobre a remuneracdo em razdo da contribuicdo para o
plano de seguridade social, bem como aqueles referentes
ao repasse do valor ao 6rgdo competente. Quanto a
contribuicdo para o plano de seguridade social recolhida
pelo empregador, classificar no codigo 023.184.

023.173 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF)
Incluem-se documentos referentes ao desconto do
imposto de renda retido na fonte, bem como aqueles
referentes a solicitacdo de isencdo de pagamento, por
parte do servidor portador de doenca especifica ou
aposentado por invalidez permanente. Quanto ao imposto
de renda recolhido pela fonte pagadora, classificar no
codigo 023.185.

023.174 PENSAO ALIMENTICIA
Incluem-se documentos referentes a autorizacdo para
desconto incidente sobre a remuneracdo em razdo do
pagamento de pensdo alimenticia, bem como aqueles
referentes a solicitacdo de cancelamento do desconto.

023.175 CONSIGNACOES FACULTATIVAS
Incluem-se documentos referentes & autorizagdo para
desconto incidente sobre a remuneragdo em razéo de
contribuicdo e coparticipacdo para plano de salde, de
contribuicdo e coparticipagdo para entidade de



023.18

023.181

023.182

023.183

023.184

023.185

previdéncia complementar, de prémio relativo a seguro de
vida, de contribuicdo em favor de associagdo ou
cooperativa, de empréstimo, de financiamento imobiliario
e de despesa contraida e saque realizado por meio de
cartdo de crédito, bem como aqueles referentes a
solicitacdo de cancelamento do desconto e devolucdo de
descontos indevidos.

OBRIGAC;()ES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS,
ENCARGOS PATRONAIS E RECOLHIMENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes aos encargos patronais e recolhimentos efetuados pelo
empregador.

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

Incluem-se documentos referentes as contribuicdes
sociais, de natureza tributaria, devidas pelo oOrgdo e
entidade, com o objetivo de financiar o pagamento do
seguro-desemprego, do abono e da participacdo na receita
do 6rgéo e entidade e que sdo destinados aos servidores.

FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO
(FGTS)

Incluem-se documentos referentes a declaragcdo de opcéao
e a comprovacao do deposito do valor do FGTS.

CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR

Incluem-se documentos referentes ao pagamento da
contribuicdo sindical feita pelo empregador. Quanto a
relacdo com sindicatos, classificar no codigo 020.031.
Quanto a contribuicdo sindical, assistencial e
confederativa do servidor, classificar no codigo 023.171.

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL

Incluem-se documentos referentes a contribuicdo social
recolhida pelo empregador para o regime previdenciario
correspondente. Quanto a contribuicdo para o plano de
seguridade social descontada da remuneracédo do servidor,
classificar no codigo 023.172.

IMPOSTO DE RENDA



023.186

023.19

023.191

023.2

023.3

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento, de
natureza tributaria, do valor retido da renda do
beneficiario, que é efetuado pela fonte pagadora. Quanto
ao imposto de renda descontado da remuneragdo do
servidor, classificar no cddigo 023.173.

LEI DOS DOIS TERCOS. RELA(;AO ANUAL DE
INFORMAGCOES SOCIAIS (RAIS)

Incluem-se documentos referentes ao cumprimento da lei
dos 2/3 e as declaracOes de Rais, que subsidiam o controle
das atividades trabalhistas

OUTRAS A(;OES REFERENTES AO PAGAMENTO DE
VENCIMENTOS. REMUNERA(;OES. SALARIOS.
PROVENTOS

Na subdivisdo deste descritor classificam-se documentos
referentes a outras acOes de pagamento de vencimentos,
remuneracOes, salarios e proventos ndo contempladas nos
descritores anteriores.

RETIFICACAO DE PAGAMENTO

Incluem-se documentos referentes aos pedidos, feitos
pelo servidor, para a retificacdo de erros efetuados no
pagamento. Quanto aos casos de restituicdo de valores ao
erario, classificar no codigo 059.4.

FERIAS

Incluem-se documentos referentes a concessdo de férias, tais como:
programacdo, alteracdo, cancelamento, suspensdo, escala e aviso de
férias. Quanto ao pagamento de adicional de um terco de férias e abono
pecuniario, classificar no cddigo 023.167.

LICENGCAS

Incluem-se documentos referentes a concessdo e a prorrogacdao de
licencas para afastamento do codnjuge ou companheiro, atividade
politica, capacitacdo profissional, participacdo em programa de pos-
graduacéo lato sensu, para desempenho de mandato classista, motivo de
doenca em pessoa da familia, incentivada, sem remuneracdo, prémio por
assiduidade, servico militar e tratamento de interesses particulares, bem
como as pericias médicas realizadas para concessao e prorrogacao das
licencas, quando forem necessarias.

Quanto as licencas referentes a concessao de beneficios de seguridade e
previdéncia social (acidente em servico, tratamento de salde, gestante,
paternidade e adotante), classificar no codigo 026.4.



023.4

023.5

023.6

023.7

023.71

AFASTAMENTOS

Incluem-se documentos referentes a suspensédo de contrato de trabalho e
concessao de afastamento para depor, exercer mandato eletivo, servir a
Justica Eleitoral, servir como jurado, participar em programas de pos-
graduacdo stricto sensu, de pds-doutorado e em estudos, no pais e no
exterior.

Quanto ao afastamento para o cumprimento de missfes e viagens a
Sservico, no pais e no exterior, e para servir em organismo internacional
de que o Brasil participe ou com o qual coopere, classificar nas
subdivisdes do codigo 028.

Quanto a participacdo em programa de pés-graduacdo lato sensu,
classificar no codigo 023.3, no &mbito da capacitagdo profissional.

CONCESSOES

Incluem-se documentos referentes a comprovacdo de auséncia no
servico em razdo de alistamento eleitoral, casamento (gala), doacédo de
sangue e falecimento de familiares (nojo), bem como aqueles referentes
a concessdo de horario especial para servidor estudante, servidor
portador de deficiéncia e servidor que possua dependente portador de
deficiéncia, com ou sem compensacdo de horas. Quanto a concessdo de
beneficios de seguridade e previdéncia social, classificar nas subdivises
do cddigo 026.

AUXILIOS

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovacéo do direito,
pagamento e interrupcdo do pagamento dos auxilios alimentacdo ou
refeicdo, assisténcia pré-escolar ou creche, moradia e vale-transporte,
bem como o auxilio-moradia para liquidante. Quanto aos auxilios
referentes a concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social
(acidente, doenca, funeral e natalidade), classificar no cddigo 026.3.
Quanto ao auxilio-recluséo, classificar no cddigo 026.91.

REEMBOLSO DE DESPESAS. INDENIZACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
reembolso de despesas efetuadas em razdo de mudanca de domicilio,
locomocao com meio de transporte e custeio de assisténcia suplementar
a saude.

MUDANCA DE DOMICILIO

Incluem-se documentos referentes as ajudas de custo para
compensacéo e reembolso das despesas de instalacéo do servidor
e de sua familia que, no interesse do 6rgdo e entidade, passar a ter
exercicio em nova sede.



023.72

023.73

023.9

023.91

023.92

023.93

024

LOCOMOCAO

Incluem-se documentos referentes ao reembolso de despesas
efetuadas com a utilizacdo de meio de locomocéo, proprio ou néo,
para a execucao de servigos externos.

Quanto ao fornecimento de transporte, classificar no codigo
023.93.

Quanto a prestacdo de servico de transporte remunerado de
passageiro(s) por demanda, classificar no codigo 018.1.

RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE

Incluem-se documentos relativos a participacdo do 6rgdo e
entidade no custeio da assisténcia suplementar a salde do
servidor e demais beneficiarios.

OUTRAS A(;@ES REFERENTES A CONCESSAO DE DIREITOS E
VANTAGENS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
outras agdes de concessao de direitos e vantagens ndo contempladas nos
descritores anteriores.

CONTRATACAO DE SEGURO

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de seguro de
vida em grupo e seguro de acidentes pessoais.

Quanto a contratacdo de seguro patrimonial, classificar no
codigo 018.1.

OCUPAGAO DE IMOVEL FUNCIONAL

Incluem-se documentos referentes a ocupacdo de imovel
funcional, tais como: solicitacdo, termo de ocupacdo e de
responsabilidade.

FORNECIMENTO DE TRANSPORTE

Incluem-se documentos referentes a comprovacdo do
fornecimento de servico de transporte, oferecido pelo 6rgédo e
entidade, para que o servidor se desloque de sua residéncia para
o local de trabalho e vice-versa.

Quanto ao reembolso de despesas para locomocdo, classificar no
cddigo 023.72.

Quanto a prestacdo de servico de transporte remunerado de
passageiro(s) por demanda, classificar no cddigo 018.1.

CAPACITACAO DO SERVIDOR



Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a
promogdo, elaboracdo e execucdo de programas de capacitagéo,
desenvolvimento e valorizagéo do servidor.

Quanto ao pagamento de cursos para servidores, classificar no cddigo 052.221.

024.01 PLANEJAMENTO DA CAPACITA(;AO
Incluem-se documentos referentes ao mapeamento das
competéncias institucionais e individuais, diagnostico das
competéncias profissionais e o plano anual de capacitacdo
proporcionado pelo 6rgéo e entidade ao servidor.

024.1 PROMOGCAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
promocao, pelo 6rgado e entidade, de cursos de capacitacao destinados ao
servidor.
Quanto aos documentos comprobatorios de participacao do servidor, que
deverdo integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do
cddigo 020.1.

024.11 PROGRAMACAO
Incluem-se documentos referentes a divulgacdo do curso e a
definicdo do contetdo programatico, bem como exemplares
Unicos de exercicios e apostilas.

024.12 INSCRICAO E FREQUENCIA
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para
inscrigdo, lista de participantes, controle de entrega de material e
lista de frequéncia dos participantes.

024.13 AVALIACAO E RESULTADOS
Incluem-se documentos referentes aos resultados alcancados,
avaliacdo do curso pelos participantes, controle de expedicdo e
entrega de certificados e relatorios.

024.2 PARTICIPACAO EM CURSOS PROMOVIDOS POR OUTROS
ORGAOS E ENTIDADES
Incluem-se documentos referentes a divulgacdo do curso, programa,
termo de compromisso e relatério de participacdo do servidor no curso.
Quanto aos documentos comprobatorios de participacao do servidor, que
deverdo integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do
cddigo 020.1.

024.3 PROMOCAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE



024.31

024.32

024.33

024.4

024.5

024.51

024.52

Nas subdivisfes deste descritor, classificam-se documentos referentes a
promocao, pelo 6rgao e entidade, de estagios destinados ao servidor.
Quanto aos documentos comprobatdrios de participacdo do servidor, que
deverdo integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do
cbdigo 020.1.

PROGRAMACAO
Incluem-se documentos referentes a divulgacdo do estagio e a
definicdo do contetdo programatico.

INSCRICAO E FREQUENCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para
inscrigdo, controle de entrega de material e lista de frequéncia
dos participantes, bem como aqueles referentes a concessao de
bolsas de estagio.

AVALIA(;AO E RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados alcancados,
avaliacdo do estagio pelos participantes, controle de expedicéo e
entrega de declaracdo de participacdo e relatorios.

PARTICIPACAO EM ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTROS
ORGAOS E ENTIDADES

Incluem-se documentos referentes a divulgacdo do estagio, programa,
termo de compromisso e relatorio de participacdo do servidor no estagio.
Quanto aos documentos comprobatorios de participacao do servidor, que
deverdo integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do
cddigo 020.1.

CONCESSAO DE ESTAGIOS E BOLSAS PARA ESTUDANTES
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
oferta de estagios, remunerados ou ndo, e a concessao de bolsas para
estudantes (residentes médicos, multiprofissionais e estagiarios), por
parte do 6rgéo e entidade.

RELACAO COM INSTITUICOES DE ENSINO E AGENTES
DE INTEGRACAO

Incluem-se documentos referentes a celebracdo de convénios
com instituicdes de ensino superior e outras que visem a oferta
de estagios, a integracdo da empresa- escola e a concessdo de
bolsas para estudantes.

PLANO DE ESTAGIO



025

025.1

025.11

025.12

025.13

025.14

025.2

Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento das
atividades a serem realizadas pelos estudantes.

PROMOCAO DA SAUDE E BEM-ESTAR
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
atividades de promocéo da salde e bem-estar do servidor.

ASSISTENCIA A SAUDE
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
celebracé@o de convénios e ao desenvolvimento de a¢Oes voltadas para a
saude do servidor, bem como o registro nos prontuarios de pacientes
sobre a assisténcia prestada.

CELEBRACAO DE CONVENIOS DE ASSISTENCIA A
SAUDE

Incluem-se documentos referentes a celebracdo de convénios
firmados para a prestacdo de assisténcia a saude destinados ao
servidor e seus dependentes.

ORIENTACAO PARA CUIDADOS COM A SAUDE
Incluem-se documentos referentes as acbes de orientacéo,
acompanhamento e execuc¢do de iniciativas que visem o bem-
estar do servidor.

PROMOGCAO DE ATIVIDADE FiSICA

Incluem-se documentos referentes as acdes de promocdo e
execucdo de iniciativas que visem a pratica da ginastica laboral
e incentivem o servidor a préatica de atividades fisicas.

REGISTRO DE ASSISTENCIA A SAUDE EM
PRONTUARIO

Incluem-se documentos referentes aos registros de assisténcia a
salide em prontuario de paciente, prestada aos servidores, tais
como pareceres, laudos, exames e inspecdes periddicas de salde,
exames complementares e comunicacéo de alta e obito.

Quanto aos exames admissionais e demissionais do servidor, que
deverdo integrar o assentamento funcional, classificar nas
subdivisdes do codigo 020.1.

PRESERVACAO DA SAUDE E HIGIENE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
iniciativas do 6rgéao e entidade que visam a preservacdo da salde e a
garantia de condicOes satisfatorias, individuais e ambientais, nos locais
de trabalho.



025.21

025.22

025.3

025.31

025.311

CONTROLE DE RISCOS AMBIENTAIS

Incluem-se documentos referentes ao perfil profissiografico e ao
levantamento, avaliacdo e controle da ocorréncia de riscos
ambientais (agentes quimicos, fisicos e biolégicos) existentes
nos locais de trabalho, bem como aqueles referentes aos
programas de controle médico de salde ocupacional e de
prevencédo de riscos ambientais e os laudos e certificados sobre
inspecOes sanitarias e equipamentos de protecdo individual.
Quanto a protecdo ambiental interna, classificar no cddigo 017.1.

OFERTA DE SERVICOS DE REFEITORIOS, CANTINAS E
COPAS

Incluem-se documentos referentes as regras gerais de uso e de
funcionamento dos ambientes destinados as refeicoes.

SEGURANCA DO TRABALHO. PREVENQAO DE ACIDENTES
DE TRABALHO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
medidas preventivas relacionadas ao ambiente de trabalho, visando a
reducdo de acidentes e doencas ocupacionais.

Quanto ao pagamento dos adicionais de periculosidade, insalubridade e
atividade penosa, classificar nos cédigos 023.163, 023.164 e 023.165,
respectivamente.

CONSTITUICAO DA COMISSAO INTERNA DE
PREVENCAO DE ACIDENTES (Cipa)

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes aos procedimentos para a constituicdo e atuacdo da
comissao.

COMPOSICAO E ATUACAO

Incluem-se documentos referentes a constituicao da Cipa,
editais de convocacdo e divulgacdo das eleicdes,
constituicdo da comissdo eleitoral, folha de votacao e atas
da eleicdo (nos casos de realizacdo de processo eleitoral)
ou indicacdo e designacdo dos membros e instalacdo e
posse da comissdo (em outras situacdes que ndo envolvam
processo eleitoral), bem como aqueles referentes aos
estudos e as inspecdes relativas a qualidade e seguranca
do ambiente de trabalho, mapas de riscos, laudos e
pareceres técnicos, atas, relatérios e campanhas de
divulgacéo.



025.312

025.32

026

026.01

026.02

026.1

026.2

026.3

OPERACIONALIZAGCAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizacdo das
reunides da Cipa, bem como aqueles referentes ao
agendamento, convocagao, pauta e lista de participantes.

REGISTRO DE OCORRENCIAS DE ACIDENTES DE
TRABALHO

Incluem-se os comunicados e 0s registros das ocorréncias e as
sindicancias instaladas para averiguacdo dos acidentes de
trabalho.

CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA
SOCIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
concessao de beneficios previdenciarios e assistenciais ao servidor. Quanto as
concessoes referentes aos direitos e vantagens (auséncia no servico em razao de
alistamento eleitoral, casamento, doacéo de sangue, falecimento de familiares,
horéario especial para servidor estudante, servidor portador de deficiéncia e
servidor que possua dependente portador de deficiéncia), classificar no codigo
023.5.

ADESAO A PREVIDENCIA COMPLEMENTAR

Incluem-se documentos referentes a contribuicdo aos planos
privados de peculios, rendas e beneficios complementares ou
assemelhados aos da previdéncia social.

CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
Incluem-se documentos referentes a comprovacdo do tempo de
contribuicdo previdenciaria e a solicitacdo de averbacdo do
tempo de servico correspondente. Quanto ao abono de
permanéncia em servigo, classificar no codigo 023.14.

SALARIO FAMILIA
Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovacéo do direito,
pagamento e interrup¢do do pagamento do beneficio.

SALARIO MATERNIDADE
Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovacéo do direito,
pagamento e interrup¢do do pagamento do beneficio.

AUXILIOS

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovacéo do direito,
pagamento e interrupcdo do pagamento dos auxilios acidente, doenga,
funeral e natalidade. Quanto aos auxilios referentes a concessao de



026.4

026.5

026.51

026.52

026.53

026.54

direitos e vantagens (alimentacdo ou refeicdo, assisténcia pré-escolar ou
creche, moradia, vale-transporte e moradia de liquidante), classificar no
cbdigo 023.6.

Quanto ao auxilio-recluséo, classificar no codigo 026.91.

LICENCAS

Incluem-se documentos referentes a concesséao de licencas para acidente
em servico, tratamento de salde, gestante, paternidade e adotante, bem
como as pericias médicas realizadas para concessao e prorrogacdo das
licencas, quando forem necessarias. Quanto as licengas referentes a
concessdao de direitos e vantagens (afastamento do conjuge ou
companheiro, atividade politica, capacitacdo profissional, desempenho
de mandato classista, motivo de doenca em pessoa da familia,
incentivada sem remuneracdo, prémio por assiduidade, servico militar e
tratamento de interesses particulares), classificar no codigo 023.3.

APOSENTADORIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
solicitagdo e concessdo de aposentadoria por invalidez permanente, por
idade, por tempo de contribuicdo previdencidria e aposentadoria
especial.

INVALIDEZ PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e concessédo de
aposentadoria por invalidez permanente em decorréncia de
acidente em servico, moléstia profissional e doenca grave,
contagiosa ou incuravel, especificadas em legislacéo.

COMPULSORIA

Incluem-se documentos referentes a concessao de aposentadoria
compulséria, de acordo com a legislacdo em vigor, com
proventos proporcionais ao tempo de contribuicdo
previdenciaria.

VOLUNTARIA

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e concessdo de
aposentadoria voluntaria, atendendo aos requisitos de tempo de
contribuicdo previdenciaria e de idade minima.

ESPECIAL

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e concessao de
aposentadoria ao servidor que trabalhou exposto a agentes
nocivos a saude, como calor ou ruido, de forma continua e



026.6

026.61

026.62

026.9

026.91

027

027.1

ininterrupta, em niveis de exposi¢do acima dos limites, conforme
especificado em legislacéo.

PENSAO POR MORTE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
solicitagdo, comprovagdo do direito, habilitacdo, incorporacéo,
pagamento e interrupcdo do pagamento das pensdes concedidas por
morte do servidor.

PENSAO PROVISORIA. PENSAO TEMPORARIA
Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovacéao do
direito, habilitacdo, pagamento e interrupcdo do pagamento da
pensdo, bem como aqueles referentes a avaliagdo periddica das
condi¢des que ensejaram a concessdo do beneficio.

PENSAO VITALICIA
Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovagéo do
direito, habilitacdo e pagamento da penséo.

OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE BENEFICIOS
DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL

Na subdivisdo deste descritor classificam-se documentos referentes a
outras acdes de concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia
social ndo contempladas nos descritores anteriores.

AUXILIO RECLUSAO

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovacéo do
direito, pagamento e interrupcdo do pagamento do auxilio-
reclusdo aos dependentes do servidor. Quanto aos auxilios
alimentacdo ou refeicdo, assisténcia pré-escolar ou creche,
moradia, vale-transporte e moradia de liquidante, classificar no
codigo 023.6. Quanto aos auxilios acidente, doenca, funeral e
natalidade, classificar no codigo 026.3.

APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes as
apuracdes de responsabilidade que envolvem o servidor. Quanto ao extravio,
roubo, desaparecimento, furto e avaria de material, classificar no codigo 033.6.

AVERIGUAGAO DE DENUNCIAS

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos disciplinares para
a apuracdao de denuncias sobre possiveis infragdes ou irregularidades
praticadas pelos servidores no exercicio de suas atribui¢6es, bem como



027.2

027.3

028

028.1

028.11

aqueles produzidos em decorréncia da instauracdo de inquéritos,
sindicéncias e processo administrativo disciplinar (PAD).

APLICAQAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES

Incluem-se documentos referentes a imposicao de penalidades em razédo
da concluséo da apuragé@o de responsabilidade disciplinar, podendo se
constituir em uma adverténcia, suspensdo, demissdo, cassacdo de
aposentadoria, disponibilidade, destituicdo de cargo em comissdo e
destituicdo de funcdo comissionada. Quanto ao registro das penalidades
disciplinares aplicadas ao servidor, que deverdo integrar o assentamento
funcional, classificar nas subdivisdes do cddigo 020.1.

AJUSTAMENTO DE CONDUTA

Incluem-se documentos referentes a celebracao de termo de ajustamento
de conduta (TAC) nos casos de infracao disciplinar de menor potencial
ofensivo e de desvios de conduta de baixa lesividade praticada pelo
servidor.

CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
afastamento do servidor para o cumprimento de missdes e a realizacdo de
viagens a servico, no pais e no exterior, para colaboracdo ou participacédo
esporadica em assuntos que € especialista, e para servir em organismo
internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere.

Quanto ao planejamento, acompanhamento, execucdo, avaliacdo e relatério
técnico, classificar no cddigo especifico relativo ao objeto da misséo e da viagem
a servico.

Quanto aos afastamentos referentes a concessdo de direitos e vantagens
(suspensdo de contrato de trabalho, depor, exercer mandato legislativo, servir a
Justica Eleitoral, servir como jurado, participar em programas de pos-graduacao
stricto sensu e de pds-doutorado e em estudos, no pais e no exterior), classificar
no codigo 023.4.

NO PAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
afastamento do servidor para o cumprimento de missdes e a realizacdo
de viagens no pais, podendo ser: com 6nus (quando implicarem no
direito a concessdo de passagens e didrias e ao recebimento de
vencimentos ou salarios e demais vantagens) e com 6nus limitado
(quando implicarem, apenas, no direito ao recebimento de vencimentos
e salarios e demais vantagens).

coM ONUS



028.12

028.2

028.21

028.22

028.23

029

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e autorizacéo de
afastamento, ajudas de custo, diarias, passagens, reservas de
hotel, pagamento de despesas de eventos, prestacdes de contas e
relatdrios de viagem, bem como lista de participantes (no caso de
comitivas e delegacGes) e concessdo de passagens e diarias para
convidados.

COM ONUS LIMITADO

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e autorizagéo de
afastamento para participar de eventos ou cumprir missoes e
realizar viagens no pais, bem como aqueles referentes a
solicitacdo de afastamento para colaboracdo ou participacao
esporadica, (remunerada ou ndo), em assuntos que é especialista.

NO EXTERIOR

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
afastamento do pais do servidor para o cumprimento de missdes e a
realizacdo de viagens ao exterior, podendo ser: com 0Onus (quando
implicarem no direito a concessdo de passagens e diarias e ao
recebimento de vencimentos ou salarios e demais vantagens), com énus
limitado (quando implicarem, apenas, no direito ao recebimento de
vencimentos e salarios e demais vantagens) e sem O6nus (quando
implicarem a perda total dos vencimentos ou salarios e demais
vantagens, nao acarretando qualquer despesa para o 6rgdo e entidade).

COM ONUS

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e autorizacéo de
afastamento do pais, ajudas de custo, diarias, compra de moeda
estrangeira, passagens, reservas de hotel, pagamento de despesas
de eventos, prestacdes de contas e relatorios de viagem, bem
como lista de participantes (no caso de comitivas e delegacdes)
e concessdo de passagens e diarias para convidados.

COM ONUS LIMITADO

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e autorizacéo de
afastamento do pais para participar de eventos ou cumprir
missdes e realizar viagens ao exterior.

SEM ONUS

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e autorizacédo de
afastamento do pais para participar de eventos ou cumprir
missdes e realizar viagens ao exterior.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS



029.1

029.11

029.12

029.13

029.2

029.21

029.22

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras
acOes de gestdo de pessoas ndo contempladas nos descritores anteriores.

CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
controle de frequéncia dos servidores, ao estabelecimento do horario de
expediente do 6rgdo e entidade e ao controle do cumprimento da jornada
de trabalho regular fora das dependéncias do 6rgéo ou entidade.

CONTROLE DE FREQUENCIA

Incluem-se livros, cartdes e folhas de ponto, bem como
documentos referentes ao abono de faltas, cumprimento de
horario especial e de horas extras, banco de horas, corte de ponto
e registro de dias parados.

DEFINI(;AO DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Incluem-se documentos referentes a fixacdo e mudancas do
horario de funcionamento do 6rgdo e entidade e as escalas de
plantdo.

REGISTRO DAS ATIVIDADES DE TELETRABALHO
Incluem-se documentos referentes a definicdo ou a prestacéo de

contas das atividades realizadas remotamente, em substitui¢do ao
controle de frequéncia, tais como: plano de trabalho, tabela de
atividades, relatorio ou outra forma de prestacdo de contas das
atividades e/ou entregas realizadas.

INSTITUICAO DO PROGRAMA DE CRECHE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
implantacdo do programa de creche em decorréncia da implementacgéo
de plano de assisténcia pré-escolar no 6rgdo e entidade.

PUBLICACAO E DIVULGACAO

Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa
de creche, a publicacéo de editais e a divulgacdo das vagas e dos
critérios de selecéo.

INSCRICAO, SELECAO, ADMISSAO E RENOVACAO
Incluem-se  documentos referentes a inscricdo, ao
estabelecimento de niveis ou categorias de usuarios do beneficio,
a avaliacdo socioeconémica do candidato e & comprovacgdo de
vinculo do beneficiario com o 6rgdo e entidade, bem como termo
de compromisso, listas de atualizagdo de beneficiados e de
renovacgédo do beneficio.



029.23

029.24

029.3

029.4

029.5

029.6

030

ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO, MEDICO E DO
DESENVOLVIMENTO DA CRIANCA

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento de
atividades recreativas e pedagogicas, ao fornecimento de
alimentacdo e ao controle de saude da crianca.

AVALIAC;AO DO PROGRAMA

Incluem-se documentos referentes as avaliagBes periddicas e
permanentes do programa, tais como: laudos técnicos,
estabelecimento de indicadores, estudos de ofertas e demandas e
relatérios.

INCENTIVOS FUNCIONAIS
Incluem-se documentos referentes a concesséo de prémios, de medalhas,
diplomas de honra ao mérito, condecoracdes e elogios.

DELEGAGCAO DE COMPETENCIA E PROCURAGAO

Incluem-se documentos referentes a autorizacdo ou a delegacdo que a
autoridade administrativa responsavel pelo 6rgdo e entidade pode
conferir a um servidor para tratar de matéria de competéncia exclusiva,
tais como: ordenacdo de despesas, decisdes de recursos e casos de edicao
de atos de carater normativo.

CONTRATACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS
TRANSITORIOS

Esse descritor foi suprimido em revisdo do presente instrumento em
2022.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa fisica para
prestacao de servicos devem ser classificados no codigo 018.2.

Quanto aos documentos referentes as pessoas fisicas contratadas
(autbnomos e colaboradores), que deverdo integrar o0 assentamento
funcional, classificar no codigo 020.12.

PETICAO DE DIREITOS

Incluem-se requerimentos feitos pelo servidor em defesa de seus direitos
ou interesses legitimos e pedidos de interposicdo de reconsideracdo ou
de recurso.

GESTAO DE MATERIAIS

Esta subclasse contempla documentos referentes a aquisi¢do, movimentacéo, alienacéo,
baixa e inventario de material permanente (mobiliario, equipamentos, utensilios,
aparelhos, ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte) e de consumo
(material destinado as atividades de expediente, limpeza, manutencdo, alimentacdo e



abastecimento de veiculos, medicamentos, uniformes, pecas de reposicdo, matérias-
primas e cobaias para uso cientifico), bem como aqueles referentes ao cadastramento e
qualificacdo de fornecedores para a prestacdo produtos e servicos, e a execucao de
servicos de instalagcdo e manutencao.

030.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais, aos
atos e instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e
as decisbes de carater geral sobre a gestdo de material
permanente e de consumo.

030.02 CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E DE
PRESTADORES DE SERVICOS
Incluem-se documentos referentes ao registro cadastral de
fornecedores em sistema especifico da administracdo publica,
visando verificar a capacidade técnica para aquisices e
contratagdes de servicos relacionadas a gestdo de material.

030.03 ESPECIFICACAO, PADRONIZACAO, CODIFICACAO,
PREVISAO, IDENTIFICAGAO E CLASSIFICACAO
Incluem-se  documentos  referentes a  especificacéo,
padronizacdo,  codificacdo, previsdo, identificacdo e
classificacdo de material permanente, de consumo e de materia-
prima e insumo, bem como catalogo e amostras de materiais.

030.04 QUALIFICACAO DE FORNECEDORES
Incluem-se documentos referentes a selecdo, pré-qualificacao,

qualificacdo, homologacdo, acompanhamento e auditoria de
provedores externos, com base na capacidade de prover
procedimentos, produtos e servicos, de acordo com requisitos
técnicos e de qualidade.

031 AQUISICAO E INCORPORACAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
aquisicdo e incorporacdo de material permanente, de consumo e de mateéria-
prima e insumo.

031.1 COMPRA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
aquisicdo definitiva de material permanente e de consumo.
Nota: A compra podera ocorrer nas modalidades de licitacdo, dispensa
de licitacéo e inexigibilidade de licitacéo.

031.11 MATERIAL PERMANENTE



031.12

031.2

031.21

031.22

031.3

031.31

031.32

031.4

031.41

Incluem-se documentos referentes & compra e importacdo de
material permanente.

Quanto a aquisicdo e incorporacdo de acervos bibliogréafico e
museoldgico, classificar nas subdivisdes do codigo 062.1.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a compra e importacdo de
material de consumo.

Quanto a compra e importacdo de animais utilizados em
pesquisas e estudos, mas que ndo sejam cobaias, classificar no
cbdigo 041.13.

DOACAO E PERMUTA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
aquisicao definitiva de material permanente e de consumo.

MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes a doacdo, permuta e
transferéncia de material permanente.

MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes a doacdo, permuta e
transferéncia de material de consumo.

DACAO. ADJUDICACAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
aquisicao definitiva de material permanente e de consumo.

MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes a dacdo e adjudicacdo de

material permanente, para recebimento de parte ou totalidade de
divida.

MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes a dacdo e adjudicacdo de

material de consumo, para recebimento de parte ou totalidade de
divida.

CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO
Nas subdivisfes deste descritor classificam-se documentos referentes a
aquisicdo temporéaria de material permanente e de consumo.

MATERIAL PERMANENTE



031.42

031.5

032

032.01

032.1

032.2

032.3

Incluem-se documentos referentes & cessdo, comodato e
empréstimo de material permanente.

Quanto ao empréstimo e devolugdo de material permanente
disponibilizado aos servidores, classificar no codigo 039.2.

MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes a cessdo, comodato e
empréstimo de material de consumo.

LOCA(;AO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING)
Incluem-se documentos referentes a aquisicdo temporaria de material
permanente por locagdo e arrendamento mercantil (leasing).

MOVIMENTACAO DE MATERIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
movimentacao de material permanente e de consumo, que envolve as atividades
de controle, seguranga e protecdo do armazenamento, do deslocamento, da
distribuicdo, da previsdo de consumo e da reposicéo de estoque.

TERMO DE RESPONSABILIDADE. CAUTELA

Incluem-se documentos referentes a responsabilidade na
movimentacdo de material e com o acautelamento no controle
logistico, bem como as guias de transferéncia e os relatorios de
movimentacdo de material.

CONTROLE DE ESTOQUE

Incluem-se documentos referentes a requisicéo e distribuicdo de material
e a reposicdo e controle de estoque, bem como os relatorios de
movimentacao de almoxarifado.

Quanto ao acompanhamento e controle de bens materiais, classificar nas
subdivisdes do cddigo 036.

AUTORIZACAO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL
Incluem-se documentos referentes a autorizacdo de entrada e saida de
material, bem como aqueles referentes a armazenagem no decorrer do
procedimento de desembaraco aduaneiro.

Quanto ao empréstimo e devolucdo de material permanente
disponibilizado aos servidores, classificar no cddigo 039.2.

RECOLHIMENTO DE MATERIAL INSERVIVEL AO DEPOSITO
Incluem-se documentos referentes ao recolhimento de material
inservivel e de sucatas ao depdésito do 6rgdo e entidade.

Quanto a coleta seletiva solidaria e a reciclagem de residuos
descartaveis, classificar no codigo 017.1.



Quanto a alienagdo definitiva, por desfazimento, de material permanente
e de consumo em razdo de serem considerados inserviveis e
irrecuperdveis, classificar nas subdivisdes do codigo 033.4.

032.4 TOMBAMENTO
Incluem-se documentos referentes ao tombamento de material
permanente, pertencentes ao 6rgdo e entidade, quando se tornam pecas
de exposigéo.

033 ALIENACAO E BAIXA
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a
alienacdo e baixa de material permanente e de consumo.

033.1 VENDA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
alienagéo definitiva de material permanente e de consumo.

033.11 MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de material
permanente.

033.12 MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de material de
consumo.

033.2 DOACAO E PERMUTA
Nas subdivisfes deste descritor classificam-se documentos referentes a
alienacdo definitiva de material permanente e de consumo.

033.21 MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes a doacdo, permuta e
transferéncia de material permanente.

033.22 MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes a doacdo, permuta e
transferéncia de material de consumo.

033.3 DACAO. ADJUDICACAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
alienacdo definitiva de material permanente e de consumo.

033.31 MATERIAL PERMANENTE



033.32

033.4

033.41

033.42

033.5

033.51

033.52

033.6

Incluem-se documentos referentes a dacdo e adjudicacdo de
material permanente, para pagamento de parte ou totalidade de

divida.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a dacdo e adjudicacdo de
material de consumo, para pagamento de parte ou totalidade de

divida.

DESFAZIMENTO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
alienagéo definitiva de material permanente e de consumo em razéo de
serem considerados inserviveis e irrecuperaveis, ocorrendo por meio de

inutilizacdo, eliminagéo ou destruicéo.

Quanto ao monitoramento e avaliagdo dos procedimentos de controle e

preservacdo ambiental externa, classificar no codigo 017.2.

Quanto ao recolhimento de material inservivel e de sucatas ao deposito,

classificar no codigo 032.3.

MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes ao desfazimento de material

permanente.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes ao desfazimento de material

de consumo.

CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO

Nas subdivisOes deste descritor classificam-se documentos referentes a

alienacdo temporaria de material permanente e de consumo.

MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a cessdo, comodato e

empréstimo de material permanente.

Quanto ao empréstimo e devolucdo de material permanente
disponibilizado aos servidores, classificar no cddigo 039.2.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes & cessdo, comodato e

empréstimo de material de consumo.

EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA

Incluem-se documentos referentes aos casos de extravio,
desaparecimento, furto ou avaria de material.

roubo,



034

035

036

036.01

036.1

036.2

039

Quanto a apuracdo de responsabilidade disciplinar do servidor,
classificar nas subdivisfes do codigo 027.

Quanto a ocorréncia de sinistros em imoveis do 6rgdo e entidade,
classificar no codigo 046.3.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Esse descritor foi suprimido em revisdo do presente instrumento em 2022.
Todos os documentos relativos a contratacéo de pessoa juridica para prestacdo
de servicos devem ser classificados no cédigo 018.1.

Quanto a instalacdo e manutencdo de equipamentos de combate a incéndio,
classificar no codigo 046.13.

EXECUCAO DE SERVICOS DE INSTALACAO E MANUTENCAO
Incluem-se documentos referentes a execucdo de servigos de instalacdo e
manutencdo de material, com meios proprios do orgdo e entidade, ndo sendo
necessaria a contratacao de empresas terceirizadas ou de mao de obra externa.
Quanto a contratacdo de prestacdo de servigos para instalacdo, manutencéao e
reparo de material permanente, classificar nas subdivisdes do codigo 018.

CONTROLE DE MATERIAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
acompanhamento e controle de bens materiais, que subsidiam a elaboracéo dos
inventarios.

Quanto a requisicdo e distribuicdo de material e a reposicdo e controle de
estoque, classificar no codigo 032.1.

Quanto ao inventario de acervos bibliografico e museoldgico, classificar no
cddigo 062.3.

COMISSAO DE INVENTARIO

Incluem-se documentos referentes a constituicdo das comissdes
de inventario, bem como aqueles referentes a definicdo dos
procedimentos para a realizacdo dos mesmos.

INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes a elaboracdo do inventario do
material permanente do 6rgdo e entidade.

INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes a elaboracdo do inventario do
material de consumo do érgéo e entidade.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE MATERIAIS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras
acoes de gestdo de bens materiais ndo contempladas nos descritores anteriores.



039.1

039.11

039.12

039.2

040

040.01

RACIONALIZAC;AO DO USO DE MATERIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
criacdo, designagdo, gestdo, divulgacdo e resultados da atuagdo de
grupos de trabalho e de comissGes de racionaliza¢do do uso de material.

CRIACAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO
Incluem-se documentos referentes a criagdo de grupos de
trabalho e comissdes de racionalizagcdo do uso de material, aos
registros das deliberacfes e as tomadas de decisdo definidas nas
reunides, tais como: ato de instituicdo, regras para atuagéo,
designacdo e substituicdo de membros, resolucdes, atas e
relatérios.

OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizacdo das reunides
dos grupos de trabalhos e das comissdes de racionaliza¢do do uso
de material, bem como aqueles referentes ao agendamento,
convocacdo, pauta e lista de participantes.

EMPRESTIMO E DEVOLUCAO DE MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes ao empréstimo e devolucdo de
material permanente, normalmente, disponibilizados aos servidores,
para uso em atividades internas e externas do 6rgdo e entidade, como
computadores portateis, filmadoras, cameras fotograficas e telefones
celulares funcionais.

Quanto a autorizacao de entrada e saida de material do 6rgéo e entidade,
classificar no codigo 032.2.

Quanto ao empréstimo de material permanente para outro 6rgdo e
entidade, classificar no cddigo 033.51.

GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

Esta subclasse contempla documentos referentes a aquisicdo, alienacdo e inventario de
bens imoveis (terrenos, edificios, residéncias e salas), de veiculos motorizados
(terrestres, fluviais, maritimos e aéreos) e ndo motorizados (propulsdo humana e tracédo
animal) e de bens semoventes (animais utilizados para patrulhamento, investigacdo e
transporte), bem como aqueles referentes a contratacdo de prestacdo de servicos para o
fornecimento de servicos publicos essenciais, paraa manutencdo e reparo das instalacdes
e execucao de obras e ao controle, protecdo, guarda e seguranca patrimonial.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais, aos
atos e instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e
as decisdes de carater geral sobre a gestdo de bens patrimoniais.



041

041.1

041.11

041.12

041.13

041.2

041.21

041.22

041.23

041.3

AQUISICAO E INCORPORACAO

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a
aquisicdo e incorporacdo de bens imdveis, de veiculos e de bens semoventes.

COMPRA

Nas subdivises deste descritor classificam-se documentos referentes a
aquisicéo definitiva de bens imoveis, de veiculos e de bens semoventes.
Nota: A compra podera ocorrer nas modalidades de licitagdo, dispensa

de licitacdo e inexigibilidade de licitacdo.

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a compra e leildo de imoveis.
Quanto a alienacdo definitiva e fiduciaria de bens imdveis por

venda, classificar no cddigo 042.11.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a compra e importacdo de

veiculos.

Quanto a alienacdo definitiva e fiduciaria de veiculos por venda,

classificar no codigo 042.12.

BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes & compra e importacdo de

animais.

Quanto a compra e importacdo de animais utilizados como

cobaias, classificar no cédigo 031.12.

DOACAO E PERMUTA

Nas subdivisfes deste descritor classificam-se documentos referentes a
aquisicao definitiva de bens imoveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a doacdo,
transferéncia de imoveis.

VEICULOS
Incluem-se documentos referentes a doacdo,
transferéncia de veiculos.

BENS SEMOVENTES
Incluem-se documentos referentes a doacao,
transferéncia de animais.

DACAO. ADJUDICACAO

permuta e

permuta e

permuta e



041.31

041.32

041.4

041.5

041.51

041.52

041.53

041.6

041.61

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a
aquisicdo definitiva de bens imdveis e de veiculos.

BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a dacdo e adjudicacdo de
imOveis, para recebimento de parte ou totalidade de divida.

VEICULOS
Incluem-se documentos referentes a dacdo e adjudicacdo de
veiculos, para recebimento de parte ou totalidade de divida.

PROCRIACAO
Incluem-se documentos referentes a aquisicdo definitiva de bens
semoventes por procriacdo (animais nascidos no local de criacao).

CESSAO E COMODATO
Nas subdivisfes deste descritor classificam-se documentos referentes a
aquisicao temporéaria de bens imoveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de
iméveis.

Quanto ao uso de dependéncias do drgdo e entidade, por
servidores, classificar no codigo 043.7.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de
veiculos.

BENS SEMOVENTES
Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de
animais.

LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING).
SUBLOCACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
aquisicao temporaria de bens imdveis e de veiculos.

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a locacdo, arrendamento
mercantil (leasing) e sublocacdo de imdveis.

Quanto ao uso de dependéncias do 6rgdo e entidade, por
servidores, classificar no codigo 043.7.



041.62

041.7

042

042.1

042.11

042.12

042.13

042.2

042.21

042.22

Quanto a locacao temporaria de salas e auditorios para realizagdo
de eventos, classificar no codigo 918.

VEICULOS
Incluem-se documentos referentes a locacdo, arrendamento
mercantil (leasing) e sublocagdo de veiculos.

DESMEMBRAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao desmembramento de bem imovel
do Orgdo ou entidade, desvinculado da alienagéo.

Quanto a alienacdo definitiva de bem imoével por desmembramento,
classificar no codigo 042.4.

ALIENACAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
alienacdo de bens imdveis, de veiculos e de bens semoventes.

VENDA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
alienacdo definitiva de bens imoveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de imoveis.
Quanto a alienacdo fiduciaria como garantia de propriedade de
bens imdveis, classificar no cddigo 041.11.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de veiculos.
Quanto a alienacdo fiduciaria como garantia de propriedade de
veiculos, classificar no codigo 041.12.

BENS SEMOVENTES
Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de animais.

DOACAO E PERMUTA
Nas subdivisfes deste descritor classificam-se documentos referentes a
alienacdo definitiva de bens imoveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a doacdo e permuta de
imoveis.

VEICULOS



042.23

042.3

042.31

042.32

042.4

042.5

042.51

042.52

042.53

042.6

Incluem-se documentos referentes a doacdo e permuta de
veiculos.

BENS SEMOVENTES
Incluem-se documentos referentes a doacdo e permuta de
animais.

DACAO. ADJUDICACAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
alienacdo definitiva de bens imdveis e de veiculos.

BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a dacdo e adjudicacdo de bens
imoveis, para pagamento de parte ou totalidade de divida.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a dacdo e adjudicacdo de
veiculos, para pagamento de parte ou totalidade de divida.

DESAPROPRIACAO E DESMEMBRAMENTO

Incluem-se documentos referentes a alienacdo definitiva de bens imdveis
por desapropriacdo e por desmembramento.

Quanto ao desmembramento de bem imovel, desvinculado da alienagéo,
classificar no codigo 041.7.

CESSAO E COMODATO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
alienacdo temporéria de bens imdveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de
imoéveis.

VEICULOS
Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de
veiculos.

BENS SEMOVENTES
Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de
animais.

LOCACAO. ARRENDAMENTO. SUBLOCACAO



042.7

042.71

042.72

043

043.1

043.2

043.3

Incluem-se documentos referentes a alienacdo temporaria de bens
imoveis por locacéo, por arrendamento e por sublocacdo, bem como 0s
termos de permissdo remunerada de uso.

BAIXA. DESFAZIMENTO
Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a
baixa e desfazimento de veiculos e de bens semoventes.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a baixa e desfazimento de
veiculos, quando o mesmo é retirado de circulacdo, por ser
irrecuperdvel e inservivel, definitivamente desmontado,
sinistrado com laudo de perda total, vendido ou leiloado como
sucata.

BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a baixa de animais por
incapacidade, inaptiddo, invalidez, morte, sacrificio e
aposentadoria.

ADMINISTRACAO CONDOMINIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos necessarios para a administracao, o registro e o controle dos bens
patrimoniais do érgéo e entidade.

REGISTRO DOS IMOVEIS

Incluem-se os documentos referentes a identificacdo e ao registro dos
imdveis, tais como: titulo de propriedade, escrituras, certiddes, plantas e
projetos arquitetdnicos.

SERVICOS DE CONDOMINIO

Incluem-se documentos referentes ao pagamento de despesas
condominiais dos imoveis.

Quanto a documenta¢do normativa, como convengdo de condominio,
regulamento interno e atas de assembleias, classificar no codigo 040.01.
Quanto ao pagamento de taxas e tributos, como o imposto predial e
territorial urbano e a taxa de incéndio, classificar no codigo 059.2.

REINTEGRACAO DE POSSE. REIVINDICACAO DE DOMINIO.
DESPEJO DE PERMISSIONARIO

Incluem-se documentos referentes a reintegracdo de posse, a
reivindicacdo de dominio e ao despejo de permissionario dos imdveis do
orgdo e entidade.



043.4

043.5

043.6

043.61

043.62

043.7

044

044.1

TOMBAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao tombamento de imdveis
pertencentes ao 6rgao e entidade, quando estes forem declarados como
patriménio histérico-cultural por instituicdo competente e responsavel
por esta atribuicao.

INSPEQAO PATRIMONIAL

Incluem-se  documentos referentes as inspe¢des patrimoniais
(preventivas e periddicas) realizadas nas propriedades do 6rgdo e
entidade, bem como a entrega de notificacdes sobre as infracdes
verificadas, como registro de invasdes, grilagem, acdes de vandalismo,
obstrucdo de passagem, ocupacgdo ilegal, utilizacdo inadequada de
imovel, construcdo irregular e construcdo ndo autorizada.

MUDANCA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
transferéncia de bens materiais do orgéao e entidade.

Quanto a contratacdo de servicos de mudancas, classificar no codigo
034.

PARA OUTROS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a mudanca de bens materiais
realizada de um imovel para outro imével do 6rgéo e entidade.

DENTRO DO MESMO IMOVEL
Incluem-se documentos referentes a mudanca de bens materiais
realizada dentro do mesmo imovel do 6rgéo e entidade.

USO DE DEPENDENCIAS

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e utilizacdo, por
servidores, de dependéncias (salas e auditérios) de imovel do 6rgdo e
entidade.

Quanto ao uso de dependéncias do 6érgdo e entidade, por terceiros,
mediante cessdo e comodato, classificar no codigo 041.51.

Quanto ao uso de dependéncias do érgdo e entidade, por terceiros,
mediante locacdo, arrendamento mercantil (leasing) e sublocacéo,
classificar no codigo 041.61.

ADMINISTRACAO DA FROTA DE VEICULOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos necessarios para a administragdo e o controle de uso dos veiculos
do 6rgdo e entidade.

CADASTRAMENTO, LICENCIAMENTO E EMPLACAMENTO



044.2

044.3

044.4

044.5

044.6

045

Incluem-se documentos referentes ao cadastramento, licenciamento e
emplacamento de veiculos.

Quanto ao pagamento de taxas e tributos dos veiculos, como o imposto
sobre a propriedade de veiculos automotores, classificar no codigo
059.2.

TOMBAMENTO
Incluem-se documentos referentes ao tombamento de veiculos,
pertencentes ao 6rgdo e entidade, quando se tornam pecas de exposi¢ao.

OCORRENCIA DE SINISTROS

Incluem-se documentos referentes a acidentes, eventos inesperados e ndo
premeditados ocorridos com veiculos pertencentes ao 6rgao e entidade e
com veiculos locados, tais como: colisdo, incéndio, roubo, furto,
enchente e alagamento.

Quanto a ocorréncia de sinistros em imdveis do oOrgdo e entidade,
classificar no codigo 046.3.

CONTROLE DE USO

Incluem-se documentos referentes ao controle e a utilizacdo de veiculos,
bem como aqueles referentes a requisicao e autorizacao para uso, dentro
e fora do horério de expediente.

Quanto ao controle de entrada e saida de veiculos de visitantes e
prestadores de servico, classificar no codigo 046.4.

ESTACIONAMENTO. GARAGEM

Incluem-se documentos referentes a utilizacdo de estacionamento e
garagem, do 6rgdo e entidade, por veiculos oficiais e por veiculos dos
servidores.

Quanto ao controle de entrada e saida de veiculos de visitantes e de
prestadores de servico, classificar no codigo 046.4.

NOTIFICACOES DE INFRACOES E MULTAS

Incluem-se documentos referentes as infracGes de transito e multas
relativas aos veiculos pertencentes ao 6rgdo e entidade e aos veiculos
locados, bem como aqueles referentes as sindicancias instauradas.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Os descritores 045.01, 045.2, 045.21, 045.22, 045.23, 045.24, 045.4, 045.5,
045.6 e 045.7 foram suprimidos em revisdo do presente instrumento em
2022.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica ou fisica para
prestacao de servigos devem ser classificados nas subdivisdes do codigo 018.
S6 foram mantidos os descritores relativos a contratacdo para fornecimento de




045.01

045.1

045.11

045.12

045.13

045.2

045.21

servi¢os publicos essenciais e para a execucdao de obras em bens imoveis do
orgdo e entidade.

SEGURO PATRIMONIAL

Esse descritor foi suprimido em revisdo do presente
instrumento em 2022.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica
para prestacdo de servicos devem ser classificados no codigo
018.1.

Quanto aos seguros destinados aos servidores, classificar no
codigo 023.91.

FORNECIMENTO DE SERVICOS PUBLICOS ESSENCIAIS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
contratagé@o de empresas concessionarias de servigcos publicos essenciais.

AGUA E ESGOTAMENTO SANITARIO
Incluem-se documentos referentes ao servigo contratado para
fornecimento de 4gua e esgotamento sanitario.

GAS

Incluem-se documentos referentes ao servigo contratado para
fornecimento de gas.

Quanto a aquisicdo de gas e outros materiais engarrafados de uso
industrial, para tratamento de &gua, iluminacdo e uso medico,
bem como gases nobres para uso em laboratorio cientifico,
classificar no codigo 031.12.

ENERGIA ELETRICA
Incluem-se documentos referentes ao servigo contratado para
fornecimento de energia elétrica.

MANUTENCAO E REPARO DAS INSTALACOES

Esse descritor foi suprimido em reviséo do presente instrumento em
2022.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica para
prestacao de servicos devem ser classificados no codigo 018.1.

ELEVADORES

Esse descritor foi suprimido em revisdo do presente
instrumento em 2022.
Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica

para prestacdo de servicos devem ser classificados no codigo
018.1.




045.22

045.23

045.24

045.3

045.31

045.32

045.33

SISTEMAS CENTRAIS DE AR-CONDICIONADO

Esse descritor foi suprimido em revisdo do presente
instrumento em 2022.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica
para prestacdo de servicos devem ser classificados no codigo
018.1.

SUBESTAQOES ELETRICAS E GERADORES

Esse descritor foi suprimido em revisdo do presente
instrumento em 2022.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica
para prestacdo de servicos devem ser classificados no codigo
018.1.

CONSERVACAO PREDIAL

Esse descritor foi suprimido em revisdo do presente
instrumento em 2022.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica
para prestacdo de servicos devem ser classificados no codigo
018.1.

EXECUCAO DE OBRAS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
contratacdo de empresas terceirizadas para a execucdo de obras em bens
iméveis do 6rgédo e entidade, bem como aqueles referentes a prestacéo
de consultoria para a realizacao de obras.

Quanto a contratacdo de pessoa juridica ou fisica para prestacdo de
demais servicos, distintos da execucdo de obras, classificar nas
subdivisdes do codigo 018.

CONSTRUCAO
Incluem-se documentos referentes as obras para a construgédo de
bem imdvel.

REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO.

Incluem-se documentos referentes a reforma, recuperacdo e/ou
restauracdo de bem imével do 6rgédo e entidade, como troca de
piso, reforma de sala, recuperacdo de rampa de acesso,
restauracdo da fachada, troca de encanamento, troca de fiacdo
elétrica, pintura interna e externa e impermeabilizacdo de
telhado.

ADAPTACAO DE USO



045.4

045.5

045.6

045.7

046

046.1

046.11

Incluem-se documentos referentes as obras de adaptacéo de uso
de bem imével do érgéo e entidade, tombado ou ndo, inclusive
para acessibilidade.

VIGILANCIA PATRIMONIAL

Esse descritor foi suprimido em revisédo do presente instrumento em
2022.

Todos os documentos relativos & contratacdo de pessoa juridica para
prestacdo de servigcos devem ser classificados no codigo 018.1.

Quanto a contratacdo de bombeiro profissional civil como auténomo
(pessoa fisica), classificar no codigo 018.2.

ABASTECIMENTO E MANUTEN(}AO DE VEICULOS

Esse descritor foi suprimido em reviséo do presente instrumento em
2022.

Todos os documentos relativos a contratagdo de pessoa juridica para
prestacao de servicos devem ser classificados no codigo 018.1.

Quanto a aquisicdo de combustiveis, lubrificantes e pecas de reposi¢cédo
de forma isolada, classificar no cddigo 031.12.

ASSISTENCIA VETERINARIA

Esse descritor foi suprimido em revisdo do presente instrumento em
2022.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica para
prestacao de servicos devem ser classificados no codigo 018.1.

ADESTRAMENTO

Esse descritor foi suprimido em revisdo do presente instrumento em
2022.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica para
prestacao de servicos devem ser classificados no codigo 018.1.

PROTECAO, GUARDA E SEGURANCA PATRIMONIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
atividades para protecdo, guarda e seguranca das dependéncias do 6rgdo e
entidade.

PREVENCAO DE INCENDIO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
treinamento de pessoal, instalacdo e manutencao de extintores, inspecées
periddicas dos equipamentos de combate a incéndio e constituicdo de
brigadas voluntérias de incéndio.

PLANEJAMENTO, ELABORACAO E
ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS



046.12

046.13

046.2

046.3

046.4

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, a elaboracéo
e & execucdo de projetos para a prevencdo de incéndios, bem
como os relatérios de acompanhamento.

CONSTITUI(;AO DE BRIGADA VOLUNTARIA

Incluem-se documentos referentes a constituicdo de brigada de
incéndio, composta por servidores que se apresentam como
voluntarios.

Quanto a contratacdo de bombeiro profissional civil como
autdbnomo (pessoa fisica), classificar no cddigo 029.5.

Quanto a contratacdo de empresa terceirizada para execucao de
servicos de brigada de incéndio (bombeiro profissional civil),
classificar no codigo 045.4.

INSTALACAO E MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE
COMBATE A INCENDIO

Incluem-se documentos referentes a instalacdo e a manutencao
de equipamentos e sistemas de combate a incéndio, como
extintores, mangueiras, machados, luvas e capacetes.

MONITORAMENTO. VIGILANCIA

Incluem-se documentos referentes ao funcionamento de sistemas
eletrébnicos de monitoramento e vigilancia que utilizam cameras de
circuitos fechados de televiséo, instalados nas dependéncias do 6rgdo e
entidade, bem como as gravaces resultantes do mesmo.

Quanto a instalacéo, conservacao e reparo dos equipamentos, classificar
no codigo 034.

Quanto a contratacdo de empresa terceirizada para execugédo de servigcos
de guarda e seguranca patrimonial, classificar no codigo 045.4.

OCORRENCIA DE SINISTROS

Incluem-se documentos referentes as vistorias, sindicancias e pericias
técnicas relativas ao arrombamento, incéndio, explosdo, vandalismo e
danos causados por intempéries (raio, vendaval e granizo) em imoveis
do 6rgdo e entidade.

Quanto ao extravio, roubo, desaparecimento, furto e avaria de material
permanente e de consumo, classificar no codigo 033.6.

Quanto a ocorréncia de sinistros em veiculos do 6érgdo e entidade,
classificar no codigo 044.3.

Quanto ao controle das areas de armazenamento, classificar no codigo
064.2.

CONTROLE DE PORTARIA



047

047.01

047.1

047.2

047.3

049

049.1

Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de
pessoas, materiais, veiculos, visitantes e prestadores de servico, a
permissdo para entrada e permanéncia ora do horério de expediente, ao
controle de entrega e devolugéo de chaves e ao registro de ocorréncias.
Quanto ao controle de uso de veiculos, classificar no codigo 044.4.
Quanto a utilizagdo de estacionamento e garagem, do 6rgdo e entidade,
por veiculos oficiais e por veiculos dos servidores, classificar no codigo
044.5.

CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
acompanhamento e ao controle de bens patrimoniais, que subsidiam a
elaboracdo dos inventarios.

COMISSAO DE INVENTARIO

Incluem-se os documentos referentes a constituicdo das
comissdes de inventario, bem como aqueles referentes a
definicdo dos procedimentos para a realizagdo dos mesmos.

INVENTARIO DE BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes ao levantamento da situacdo dos
imdveis que se encontram em uso e a verificacdo da disponibilidade dos
imdveis do d6rgdo e entidade, bem como aqueles referentes a emissao de
relatorios.

INVENTARIO DE VEICULOS

Incluem-se documentos referentes ao levantamento da situacdo dos
veiculos que se encontram em uso e a verificacdo da disponibilidade dos
veiculos do 6rgdo e entidade, bem como aqueles referentes a emissao de
relatorios.

INVENTARIO DE BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes ao levantamento dos animais que se
encontram em uso e a verificacdo da disponibilidade dos animais do
orgao e entidade, bem como aqueles referentes a emisséo de relatérios.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS
E DE SERVICOS

Nas subdivisGes deste grupo classificam-se documentos referentes a outras
acOes de gestdo de bens patrimoniais ndo contempladas nos descritores
anteriores.

RACIONALIZACAO DO USO DE BENS E SERVICOS
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Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
criacdo, designagdo, gestdo, divulgacdo e resultados da atuacdo de
grupos de estudo e de comissdes de racionalizagdo do uso dos bens
patrimoniais e dos servigos publicos essenciais, como reducgdo de uso de
veiculo oficial e a economia de dgua e de energia elétrica.

CRIACAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO
Incluem-se documentos referentes a criagdo de grupos de
trabalho e comissdes de racionalizacdo do uso de bens e servigos,
aos registros das deliberagdes e as tomadas de decisdo definidas
nas reunides, tais como: ato de instituicdo, regras para atuagéo,
designacdo e substituicdo de membros, resolucdes, atas e
relatérios.

OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizacdo das reunides
dos grupos de trabalhos e das comissdes de racionaliza¢do do uso
de bens e servicos, bem como os referentes ao agendamento,
convocacdo, pauta e lista de participantes.

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Esta subclasse contempla documentos referentes as atividades de programacéo e
elaboracdo do orcamento, a gestdo e execucdo orcamentéaria e financeira, as operacoes
bancérias e ao controle externo das atividades financeiras do 6rgdo e entidade.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinacgdes legais, aos
atos e instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e
as decisdes de carater geral sobre a gestdo do orcamento e das
financas do 6rgéo e entidade.

CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO

Incluem-se documentos referentes a conformidade diaria e a
conformidade de suporte documental, bem como aqueles que
comprovam e ddo suporte as operacdes registradas.

Quanto a consolidacdo dos registros contabeis, classificar em
052.23.

CONFORMIDADE CONTABIL

Incluem-se documentos referentes aos demonstrativos contabeis
decorrentes dos registros da execugdo orcamentaria, financeira e
patrimonial, gerados por meio dos sistemas de administracao
financeira da administracéo publica.
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Quanto a consolidacdo dos registros contébeis, classificar em
052.23.

GESTAO ORCAMENTARIA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as
atividades de programacédo, gestao e execucao do orcamento do 6rgao e entidade.

PROGRAMACAO ORCAMENTARIA

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo do orcamento, como a
programacdo, a previsdo e a proposta orcamentaria, os estudos de
adequacdo da estrutura programatica, a atualizacdo e o aperfeicoamento
das informacdes constantes do cadastro de acbes orcamentérias, a
fixacdo dos referenciais monetéarios para apresentacdo das propostas
orcamentarias e dos limites de movimentacdo, de empenho e de
pagamento das unidades administrativas do orgéao e entidade.

DETALHAMENTO DE DESPESA

Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento das metas e a
destinacdo de recursos e receitas por fontes, bem como o detalhamento,
a nivel operacional, dos projetos e atividades a serem desenvolvidas no
exercicio, especificando o0s elementos de despesa e respectivos
desdobramentos.

EXECUCAO ORCAMENTARIA

Incluem-se documentos referentes a movimentacao, interna e externa, e
a descentralizacdo de créditos orcamentarios pelo érgao e entidade, bem
como as transferéncias, provisdes, destaques, estornos e subvencdes.

RETIFICACAO ORCAMENTARIA. CREDITOS ADICIONAIS
Incluem-se documentos referentes as autorizacdes de despesas nao
computadas, ou insuficientemente dotadas, na lei orcamentaria, por meio
da liberacédo de créditos suplementares, especiais e extraordinarios.

GESTAO FINANCEIRA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
atividades de programacao, gestdo e execucao financeira do 6rgdo e entidade,
bem como aqueles referentes ao controle da efetiva entrada e saida de recursos
do 6rgdo e entidade.

PROGRAMACAO FINANCEIRA

Incluem-se documentos referentes a programacédo da entrada e da saida
de recursos financeiros, a previsdo da utilizagdo dos recursos destinados
a determinados fins e & operacionalizacdo de gastos especificos visando
a realizacdo das atividades e projetos atribuidos as unidades



052.2

052.21

052.211

052.212

052.213

orcamentarias, bem como aqueles referentes ao contingenciamento do
orcamento do 6rgéo e entidade.

EXECUQAO FINANCEIRA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
controle da entrada e saida de recursos financeiros do 6rgéo e entidade.

RECEITA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes aos ingressos de recursos nos cofres da administracao
publica, que se desdobram em receitas orcamentéarias, quando
representam disponibilidades de recursos financeiros para o
eréario, e em ingressos extraorcamentarios, quando representam
entradas compensatorias.

RECEITA CORRENTE

Incluem-se  documentos referentes as  receitas
provenientes de tributos, de contribuicdes, da exploragédo
do patrimbnio estatal (patrimonial), da exploracdo de
atividades econdmicas (agropecuéria, industrial e de
servicos) e de recursos financeiros recebidos de outras
pessoas de direito publico ou privado destinados a atender
as despesas correntes do 6rgao e entidade.

Quanto ao estabelecimento de precos e tarifas pela
prestacdo de servicos por parte do 6rgdo e entidade,
classificar no cddigo 059.3.

Quanto a devolucéo ao erario, classificar no cddigo 059.4.
Quanto a restituicdo de rendas arrecadadas, classificar no
codigo 059.5.

RECEITA DE CAPITAL

Incluem-se  documentos  referentes as  receitas
provenientes de recursos financeiros oriundos da
constituicdo de dividas, da conversao, em espécie, de bens
e direitos, da venda de acdes e do recebimento de recursos
de outras pessoas de direito publico ou privado destinadas
a atender despesas de capital e ao superavit do orcamento
corrente.

Quanto a compra e subscricdo de acles, classificar no
cddigo 059.1.

INGRESSO EXTRAORCAMENTARIO
Incluem-se  documentos referentes aos  recursos
financeiros de carater temporario, que nao estao previstos
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na lei orcamentéria anual, como 0s depdsitos em caucdo,
as fiancas, a antecipacdo de receita orcamentaria, a
emissdo de moeda e as entradas compensatorias no ativo
e passivo financeiro.

DESPESA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes a utilizacao de recursos, fixados e especificados na Lei
Orcamentaria Anual (LOA), para pagamento das despesas
efetuadas pelo 6rgéo e entidade.

DESPESA CORRENTE

Incluem-se documentos referentes a utilizacdo dos
recursos provenientes das dotacGes orcamentarias
ordindrias destinadas a manutencdo continua dos servicos
publicos, como as despesas de custeio

reservadas ao pagamento de pessoal (ativos, inativos,
pensionistas, civis e militares) e dos encargos sociais, bem
como aqueles referentes as transferéncias correntes
relacionadas as contribuicGes e subvengdes que atendem
a manifestacdo de outras entidades de direito publico ou
privado, entre elas as transferéncias de assisténcia e
previdéncia social e os pagamentos dos juros e encargos
da divida publica.

Quanto as despesas decorrentes da compra de material de
consumo, classificar no codigo 031.12.

Quanto as despesas decorrentes da contratacdo de
empresas terceirizadas para a prestacdo de servicos,
classificar no codigo 018.1.

DESPESA DE CAPITAL

Incluem-se documentos referentes a utilizacdo dos
recursos provenientes das dotacbes orcamentarias
ordinarias destinadas aos investimentos, as inversdes
financeiras e a amortizacao da divida interna e externa.
Quanto as despesas decorrentes da compra de material
permanente, classificar no codigo 031.11.

Quanto as despesas decorrentes da compra de bens
imodveis, classificar no cédigo 041.11.

Quanto as despesas decorrentes da contratacdo de
empresas terceirizadas para a execucdo de obras em bens
imdveis do 6rgdo e entidade, classificar nas subdivisdes
do cddigo 045.3.
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DEMONSTRACAO CONTABIL

Incluem-se os documentos referentes a consolidagéo dos registros
contébeis, tais como: livro-razdo, balanco patrimonial, balanco
orcamentario, balango financeiro, demonstracdo das variacdes
patrimoniais, demonstracdes dos fluxos de caixa, demonstracéo
das mutacBes do patriménio liquido, demonstracdo do resultado
econdmico e balancetes.

Quanto a conformidade de registro de gestdo, classificar no
cddigo 050.02.

Quanto a conformidade contabil, classificar no codigo 050.03.

GESTAO DE FUNDOS ESPECIAIS

Incluem-se documentos referentes a administracdo de receitas
especificas vinculadas por lei a realizagdo de determinados
objetivos ou servigos.

GERENCIAMENTO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E
INCENTIVOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes aos beneficios, estimulos e incentivos concedidos ao
orgdo e entidade.

FINANCEIROS

Incluem-se documentos referentes aos desembolsos
efetivos realizados por meio das equalizacGes de juros e
precos, bem como aqueles referentes a assuncdo das
dividas decorrentes de saldos de obrigacbes de
responsabilidade do Tesouro Nacional, cujos valores
constam da lei orcamentaria da Unido.

CREDITICIOS

Incluem-se documentos referentes aos subsidios,
incentivos fiscais e investimentos destinados ao
financiamento de atividades produtivas e voltados ao
desenvolvimento econémico regional e social, bem como
aqueles referentes aos gastos decorrentes de programas
oficiais de crédito, operacionalizados por meio de fundos
ou programas com taxa de juros inferior ao custo de
captacdo do governo federal.

OPERACAO BANCARIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
operacdes de conciliacdo bancaria, aos pagamentos em moeda estrangeira e a
movimentacao de conta Unica do Tesouro Nacional e de outras contas correntes.



Quanto a Conta-Deposito Vinculada — bloqueada para movimentagdo
(instrumento de gest&o de risco para as contratagcdes de prestacdo de servigcos
continuados), classificar no cddigo 018.1

053.01 CONCILIACAO BANCARIA
Incluem-se documentos referentes as conciliagbes das contas
correntes e contabeis, com o controle financeiro interno do érgéo
e entidade.

053.1 PAGAMENTO EM MOEDA ESTRANGEIRA
Incluem-se documentos referentes aos pagamentos em moedas
diferentes da moeda nacional.

053.2 GESTAO DA CONTA UNICA
Incluem-se documentos referentes a transferéncia de recursos recebidos
na rede bancaria para a conta Unica, com os créditos das respectivas
unidades gestoras, bem como aqueles referentes as assinaturas
autorizadas, as ordens bancéarias e aos extratos de contas.

053.3 GESTAO DE CONTAS CORRENTES BANCARIAS: TIPO A, B, C,
DeE
Incluem-se documentos referentes a abertura, movimentacdo e
encerramento das contas correntes, bem como aqueles referentes as
assinaturas autorizadas, as ordens bancarias e aos extratos de contas.

053.4 GESTAO DE CONTAS ESPECIAIS
Incluem-se documentos referentes a movimentacdo dos recursos
advindos de empréstimos e créditos externos.

054 CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as auditorias de
contas do 6rgdo e entidade, realizadas pelos 6rgéos de controle externo.
Quanto ao controle interno e a auditoria interna, classificar no codigo 003.1.

054.1 PRESTACAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS
Incluem-se documentos referentes a prestacdo e a tomada de contas realizadas
em razdo da solicitacdo do 6rgdo responsavel pela auditoria das contas da
administracdo publica, bem como os relatorios, pareceres e certificados de
julgamento das contas.

054.2 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
Incluem-se documentos referentes a instauracdo de tomada de contas especial
pelo érgdo responsével pela auditoria das contas da administragdo pablica, bem
como os relatérios, pareceres e certificados de julgamento das contas.
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OUTRAS AQ()ES REFERENTES A GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras acoes de
gestdo orcamentaria e financeira ndo contempladas nos descritores anteriores.

COMPRA E SUBSCRICAO DE ACOES

Incluem-se documentos referentes a compra e ao direito de subscrever agdes das
sociedades de economia mista.

Quanto a venda de agoes, classificar no codigo 052.212.

RECOLHIMENTO DE IMPOSTQOS, TAXAS E DEMAIS TRIBUTOS

Incluem-se documentos referentes ao pagamento de impostos, taxas e demais
tributos pelo érgdo e entidade, tais como: taxa de incéndio, contribuicdo de
melhoria, imposto predial e territorial urbano.

Quanto ao pagamento dos encargos patronais e recolhimentos efetuados pelo
empregador, classificar nas subdivisdes do cddigo 023.18.

Quanto ao pagamento das despesas condominiais dos bens imoveis, classificar

no codigo 043.2.

FIXACAO DE CUSTOS DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento de precos e tarifas pela
prestacao de servicos por parte do 6rgéo e entidade.

Quanto ao recebimento de recursos financeiros recebidos da prestacdo de
servicos por parte do 6rgéo e entidade, classificar no cddigo 052.211.

DEVOLUCAO AO ERARIO

Incluem-se documentos referentes a restituicdo ao Erario de valores percebidos
indevidamente pelo servidor.

Quanto aos pedidos de retificacdo de pagamento feitos pelo servidor, classificar
no codigo 023.191.

Quanto a receita corrente, classificar no codigo 052.211.

RESTITUICAO DE RENDAS ARRECADADAS

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de restituicdo, total ou parcial,
ao cidadao, de receitas recolhidas a maior ou indevidamente, por meio de Guia
de Recolhimento da Unido (GRU).

Quanto a receita corrente, classificar no codigo 052.211.

GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMAGCAO

Esta subclasse contempla documentos referentes a producédo, controle, classificacéo,
avaliacdo, destinacdo e tratamento técnico da documentacdo arquivistica, a aquisicéo,
processamento tecnico, controle, distribuicdo e acesso aos acervos bibliogréfico e
museoldgico, bem como aqueles referentes a conservacdo e preservacdo de acervos, a
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producdo editorial e a gestdo de sistemas e de infraestrutura tecnologica do 6rgéo e
entidade.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais, aos atos e
instrucGes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre a gestdo da documentacdo e da informacéo do 6rgédo
e entidade.

GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos referentes a
elaboracdo e implantacdo de programas de gestdo da documentacdo
arquivistica.

CONSTITUICAO DA COMISSAO PERMANENTE DE
AVALIACAO DE DOCUMENTOS (CPAD)

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes
aos procedimentos para a constitui¢do e atuacdo da comisséo.

COMPOSICAO E ATUACAO

Incluem-se documentos referentes a constituicdo da CPAD, a
indicacao, designacdo e substituicdo de membros e a instalacéo
e posse da comissdo, bem como aqueles referentes ao registro
das deliberaces e as tomadas de decisdes, resolugdes, atas e
relatorios.

OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizacéo das reunides da
CPAD, bem como aqueles referentes ao agendamento,
convocacdo, pauta e lista de participantes.

ADOCAO E CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE
PROTOCOLO

Incluem-se documentos referentes ao controle da entrada, da
distribuicdo, da movimentacdo e da expedicdo de documentos, bem
como aqueles referentes aos procedimentos para autuacdo dos
documentos avulsos.

Quanto aos documentos referentes ao controle da mudanca de acervos,
classificar no codigo 063.4.

ANALISE DA SITUAGAO ARQUIVISTICA

Incluem-se documentos referentes a realizacdo de diagndstico da
situacdo dos servicos de gestdo de documentos de arquivo do 6rgdo e
entidade.
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LEVANTAMENTO DA PRODUQAO E DO FLUXO
DOCUMENTAL

Incluem-se documentos referentes ao estudo e ao levantamento da
producdo e do fluxo documental para subsidiar a elaboragdo dos
instrumentos técnicos de gestdo de documentos.

ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO
DE DOCUMENTOS

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo do cddigo de
classificagdo e da tabela de temporalidade e destinacdo de documentos
de arquivo relativos as atividades-fim do 6rgéo e entidade.

APLICACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE

DOCUMENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
aplicacdo do cddigo de classificacdo e da tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-meio e
atividades-fim do 6rgéo e entidade.

CLASSIFICACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para
aplicacao dos codigos de classificacdo de documentos de arquivo
relativos as atividades-meio e atividades-fim do 6rgéo e entidade,
bem como aqueles referentes a metodologia utilizada para a
ordenacédo dos documentos.

AVALIACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes aos procedimentos para aplicacdo dos prazos de guarda
e da destinacdo final definidos nas tabelas de temporalidade e
destinacdo de documentos de arquivo relativas as atividades-meio
e atividades-fim do Orgdo e entidade, bem como aqueles
referentes a metodologia utilizada para a sele¢do dos documentos.

ELIMINACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos
para analise e selecdo de documentos de arquivo, bem
como aqueles referentes a elaboracdo de listagens de
eliminacdo, de planos de destinacdo, de editais de ciéncia
de eliminacéo e de termos de eliminacao.

TRANSFERENCIA
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Incluem-se documentos referentes aos procedimentos
para controle da passagem de documentos do arquivo
corrente (arquivos setoriais) para o arquivo intermediario
(arquivo central ou geral), tais como: listagem descritiva
do acervo, guia e termo de transferéncia.

RECOLHIMENTO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos
para controle da passagem de documentos do arquivo
intermediario para 0 arquivo permanente, tais como:
listagem descritiva do acervo, guia e termo de
recolhimento.

GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
aquisicao, incorporagao, processamento técnico, inventario e desincorporagédo
de acervos bibliografico e museologico.

AQUISICAO E INCORPORACAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
aquisicao, no Brasil e exterior, e a incorporacgéo de acervos bibliografico
e museoldgico pelo 6rgéo e entidade.

COMPRA

Incluem-se documentos referentes a aquisicdo definitiva de
acervos bibliografico e museologico por compra e por
importacdo, bem como aqueles referentes a assinatura de
periddicos e de bases de dados.

Nota: A compra podera ocorrer nas modalidades de licitacdo,
dispensa de licitacao e inexigibilidade de licitacdo.

DOACAO

Incluem-se documentos referentes a aquisicdo definitiva de
acervos bibliografico e museol6gico por doacéo.

Quanto a doacdo da producdo editorial do 6rgao e entidade,
classificar no codigo 065.3.

PERMUTA

Incluem-se documentos referentes a aquisicdo definitiva de
acervos bibliografico e museoldgico por permuta.

Quanto a permuta da producdo editorial do 6rgdo e entidade,
classificar no codigo 065.3
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063

063.1

PROCESSAMENTO TECNICO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes
aos procedimentos adotados para o tratamento técnico de acervos
bibliografico e museoldgico do 6rgéo e entidade.

REGISTRO
Incluem-se documentos referentes ao registro de entrada do item
bibliografico ou museoldgico incorporado aos acervos.

CATALOGACAO, CLASSIFICACAO E INDEXACAO
Incluem-se documentos referentes a identificacédo, classificacdo
e descricdo do item bibliografico ou museoldgico, cujas
informac@es subsidiardo a elaboracgdo das fichas catalogréficas.

INVENTARIO

Incluem-se documentos referentes ao controle de itens dos acervos
bibliografico e museoldgico que visam apoiar as atividades de
alienacdo, desincorporacao e baixa, bem como os relatorios de
inventario e os livros de tombo.

Quanto aos inventarios de material permanente e de consumo,
classificar nos cddigos 036.1 e 036.2, respectivamente.

DESINCORPORACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
desincorporacdo definitiva de itens dos acervos bibliografico e
museoldgico pelo érgéo e entidade.

DOACAO

Incluem-se documentos referentes a doagdo de itens de acervos
bibliografico e museologico considerados inadequados e
obsoletos, bem como daqueles que possuem varios exemplares.
DESCARTE

Incluem-se documentos referentes ao descarte de itens dos
acervos bibliografico e museoldgico que se encontram infectados,
deteriorados e mutilados.

CONTROLE DE ACESSO E DE MOVIMENTACAO DE ACERVOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao acesso,
as consultas e aos empréstimos de documentos arquivisticos, bibliograficos e
museoldgicos, bem como aqueles referentes ao controle da movimentacdo dos
acervos.

CONSULTAS
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Incluem-se documentos referentes ao acesso e ao controle das consultas
aos documentos arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos, bem como
aqueles referentes ao registro dos consulentes e usuérios.

Quanto aos pedidos de acesso a informacdo e aos documentos
institucionais, encaminhados ao SIC, classificar no codigo 002.11.

EMPRESTIMOS
Incluem-se documentos referentes ao controle dos empréstimos de
documentos arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos.

MOVIMENTA(;AO DE ACERVOS

Incluem-se documentos referentes a gestdo de depdsitos e ao controle da
localizacdo e da movimentacdo dos documentos arquivisticos,
bibliograficos e museoldgicos entre as areas de armazenamento e as
areas destinadas as consultas.

MUDANCA DE ACERVOS

Incluem-se documentos referentes ao controle da mudanca de acervos
arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos, distinta da movimentacao de
acervos, motivado pela necessidade de mudanca de imével ou dentro do
mesmo imovel.

CONSERVACAO E PRESERVACAO DE ACERVOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
desinfestacdo, higienizacdo e controle das &reas de armazenamento, a
encadernacdo e a reformatacéo e restauracéo dos documentos.

AVALIACAO E MONITORAMENTO

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo de diagnosticos,
relatorios e pareceres técnicos sobre as condi¢des de conservagao
e preservacdo de acervos e fichas de registro do tratamento
adotado para a restauracdo ou encadernacao de documentos, bem
como aqueles referentes ao plano de prevencdo de riscos e a
definicdo dos critérios adotados para a reformatacdo de acervos.

DESINFESTACAO E HIGIENIZACAO
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para desinfestacao
e higienizacdo das areas de armazenamento de acervos.

CONTROLE DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para controle da
climatizacdo e da seguranca dos depdsitos de guarda.

Quanto a ocorréncia de sinistros em imdveis do 6rgdo e entidade,
classificar no codigo 046.3.



064.3

064.31

064.32

064.4

065

065.1

065.2

065.3

066

REFORMATACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes
aos procedimentos para a adocao da reformatacdo de acervos.

Quanto ao fornecimento de copias de documentos, classificar no cddigo
069.2.

MICROFILMAGEM
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos adotados
para microfilmagem de documentos.

DIGITALIZACAO
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos adotados
para digitalizacdo de documentos.

RESTAURACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos adotados para
realizacdo de restauracdo de documentos deteriorados ou danificados,
bem como aqueles referentes aos servicos de encadernacao.

PRODUCAO EDITORIAL
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
projetos de producéo editorial do érgéo e entidade.

EDICAO. COEDICAO

Incluem-se documentos referentes a edicdo e a coedi¢do de livros,
periddicos e videos produzidos pelo 6rgdo e entidade, bem como aqueles
referentes as autorizacdes de direitos autorais e a solicitacdo do registro
internacional para identificacdo de livros (ISBN) e do registro
internacional para identificacdo de publicacGes seriadas (ISSN).

EDITORACAO E PROGRAMACAO VISUAL

Incluem-se documentos referentes a edicdo de livros, periddicos e
videos, a composicdo, copidesque, traducdo e revisdo de textos e a
execucdo de impressao e servicos graficos, bem como aqueles referentes
a elaboracéo de page views.

PROMOCAO, DIVULGACAO E DISTRIBUICAO

Incluem-se documentos referentes a promocao, a divulgacao, a doacéo e
a permuta da producéo editorial do 6rgao e entidade.

Quanto a aquisicdo de acervos bibliograficos por doacdo e permuta,
classificar nos codigos 062.12 e 062.13, respectivamente.

GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO



066.1

066.2

066.3

066.31

066.32

066.4

066.41

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
desenvolvimento de programas, instalacdo de equipamentos, implantagéo e
controle de sistemas informatizados, bem como aqueles referentes a
administragdo da infraestrutura tecnolégica.

DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS
INFORMATIZADOS

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento, implantacdo,
manutencdo e controle de programas e sistemas informatizados, tais
como: manual de usuério, codigo fonte, especificacdo de requisitos,
diagramas, desenhos de telas, geréncia de configuracdo e projetos de
bancos de dados.

INSTALA(;AO DE EQUIPAMENTOS

Incluem-se documentos referentes a instalacdo de equipamentos para a
implementacdo de programas e sistemas, tais como: manual dos
equipamentos, termo de garantia, manual de usuario, licenca e registro
de uso.

ADMINISTRACAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
desenvolvimento do projeto de infraestrutura tecnologica, bem como
aqueles referentes a manutencao, gerenciamento e uso da infraestrutura.

PROJETO DE MANUTENCAO

Incluem-se documentos referentes ao projeto de manutencédo da
infraestrutura tecnoldgica, tais como: projeto da rede e
configuracéo dos servidores.

GERENCIAMENTO E USO

Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento e ao uso da
infraestrutura tecnoldgica, tais como: gerenciamento de discos,
registro e controle das permissdes de acesso a rede, credenciais
de seguranca, gerenciamento de correio eletronico, relatérios de
desempenho, log de dados e controle de backup.

ADMINISTRACAO DE BANCO DE DADOS

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos
referentes a instalagcdo, configuracdo e gerenciamento de banco
de dados.

INSTALACAO E CONFIGURACAO



066.42

066.9

066.91

067

069

069.1

069.11

Incluem-se documentos referentes a instalagdo e
configuracdo de banco de dados, estrutura, dicionario de
dados, script de criacdo e stored procedures.

GERENCIAMENTO E USO

Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento de
banco de dados, tais como: registro e controle das
permissdes de acesso ao banco de dados e relatérios de
desempenho.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE TECNOLOGIA
DA INFORMACAO

Na subdivisdo deste descritor classificam-se documentos referentes a
outras acdes de gestdo de tecnologia da informacgéo nao contempladas
nos descritores anteriores.

CONTROLE DO SUPORTE TECNICO

Incluem-se documentos referentes ao controle do suporte técnico
prestado para utilizagdo dos sistemas informatizados.

Quanto a contratacdo de prestacdo de servigcos por empresas
terceirizadas para a gestdo de sistemas e de infraestrutura
tecnoldgica, classificar no codigo 018.1.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Esse descritor foi suprimido em revisdo do presente instrumento em 2022.
Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica para prestacao
de servicos devem ser classificados no cédigo 018.1.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DA DOCUMENTACAO E
DA INFORMACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras
acOes de gestdo da documentacdo e da informacdo ndo contempladas nos
descritores anteriores.

TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTACAO
ARQUIVISTICA PERMANENTE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
tratamento técnico da documentacdo arquivistica de guarda permanente.

ARRANJO E DESCRICAO

Incluem-se documentos referentes a metodologia adotada para o
desenvolvimento das atividades de identificacdo, arranjo e
descri¢do dos documentos arquivisticos de guarda permanente.



069.12

069.2

069.3

070

070.01

071

071.1

ELABORAQAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA
Incluem-se documentos referentes a elaboracao dos instrumentos
que permitem a identificagdo e a localizagédo dos documentos
arquivisticos de guarda permanente, tais como: catalogo, guia,
inventario, listagem descritiva do acervo, repertorio e tabela de
equivaléncia.

FORNECIMENTO DE COPIAS DE DOCUMENTOS

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e ao controle da
reproducdo de documentos por impressdo e por outros Servigos
reprogréficos.

Quanto a reformatacdo de acervos por microfilmagem e digitalizacéo,
classificar nas subdivisdes do cddigo 064.3.

PUBLICACAO DE MATERIAS

Incluem-se documentos referentes a publicacdo de matérias, da
competéncia do orgdo e entidade, em diarios oficiais, em periédicos de
grande circulacdo e em boletins internos e similares.

Quanto aos boletins administrativos e de servigo, classificar no codigo
010.01.

Quanto aos boletins de pessoal, classificar no codigo 020.01.

GESTAO DOS SERVICOS POSTAIS E DE TELECOMUNICACOES

Esta subclasse contempla documentos referentes as atividades desenvolvidas pelo 6rgao
e entidade para a gestdo dos servigos postais e de telecomunicacdes (radiofrequéncia,
telex, telefonia, fax e transmissdo de dados, voz e imagem), bem como aqueles
referentes a contratacéo de prestacao de servigos de instalacdo, manutencao e reparo e
a autorizacdo e controle de uso.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinacgdes legais, aos
atos e instrucdes normativas, aos procedimentos operacionais e
as decisdes de carater geral sobre a gestdo dos servicos postais e
de telecomunicac@es do érgao e entidade.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Os descritores 071.1, 071.2, 071.3, 071.4 e 071.5 foram suprimidos em
revisdo do presente instrumento em 2022.

Todos 0s documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica para prestacdo
de servicos devem ser classificados no cédigo 018.1.

SERVICO POSTAL
Esse descritor foi suprimido em revisao do presente instrumento em
2022.




071.2

071.3

071.4

071.5

072

073

073.1

073.2

Todos os documentos relativos & contratacdo de pessoa juridica para
prestacdo de servigcos devem ser classificados no codigo 018.1.

SERVICO DE RADIOFREQUENCIA

Esse descritor foi suprimido em revisédo do presente instrumento em
2022.

Todos os documentos relativos & contratacdo de pessoa juridica para
prestacdo de servigcos devem ser classificados no codigo 018.1.

SERVICO DE TELEX

Esse descritor foi suprimido em revisédo do presente instrumento em
2022.

Todos os documentos relativos & contratacdo de pessoa juridica para
prestacdo de servigcos devem ser classificados no codigo 018.1.

SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX

Esse descritor foi suprimido em revisédo do presente instrumento em
2022.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica para
prestacao de servicos devem ser classificados no codigo 018.1.

SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

Esse descritor foi suprimido em revisdo do presente instrumento em
2022.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica para
prestacao de servicos devem ser classificados no codigo 018.1.

EXECUGCAO DE SERVICOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Incluem-se documentos referentes a instalacdo, manutencdo e reparo dos
servicos de telecomunicagfes, executados com meios proprios pelo érgao e
entidade, ndo gerando contratacdo de empresas terceirizadas ou pagamento de
despesas.

AUTORIZACAO E CONTROLE DE USO

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a
autorizacdo e controle de uso dos servicos de radiofrequéncia, de telex, de
telefonia, de fax e de transmissdo de dados, voz e imagem.

SERVICO DE RADIOFREQUENCIA
Incluem-se documentos referentes a autorizacdo e ao controle do uso dos
servigos de radiofrequéncia.

SERVICO DE TELEX



073.3

073.31

073.32

073.33

073.4

Incluem-se documentos referentes a autorizagdo e ao controle do uso
dos servicos de telex.

SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX

Nas subdivises desse descritor classificam-se os documentos referentes
a autorizagdo e ao controle da utilizacdo dos servicos de telefonia e de
fax.

TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE OU
TITULARIDADE

Incluem-se documentos referentes a transferéncia de propriedade
ou titularidade das linhas telefonicas e dos servigos telefonicos
fixo ou mével.

REGISTRO DE LIGACOES
Incluem-se documentos referentes a autorizagdo e ao controle
das ligacdes interurbanas, internacionais e de telefonia mével.

DIVULGA(;AO DE LISTAS TELEFONICAS INTERNAS

Incluem-se as listagens de servidores e unidades administrativas,
com 0s respectivos ramais internos, elaboradas com o objetivo
de facilitar e agilizar a comunicacdo interna no 6rgéo e entidade.

SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
Incluem-se documentos referentes a autorizacao e ao controle do uso dos
servicos de acesso a internet, assinatura de televisdo e videoconferéncia.

080 PESSOAL MILITAR

090 VAGA
100 ENSINO SUPERIOR
110  Normatizagdo. Regulamentacao

120

121

121.1

— Incluem-se documentos referentes a concepcao, organizacdo e funcionamento do ensino
superior.

Cursos de graduacdo (inclusive na modalidade a distancia)
Concepcao, organizacdo e funcionamento dos cursos de graduacéo

Projeto pedagdgico dos cursos

— Incluem-se documentos referentes & concepcdo do ensino e aprendizagem dos
cursos contendo a definicdo das caracteristicas gerais do projeto, 0s
fundamentos teodrico-metodoldgicos, 0s objetivos, o tipo de organizagdo e as
formas de implementacéo e avaliacéao.



121.2 Criagéo de cursos. Conversao de cursos

121.21 Autorizagdo. Reconhecimento. Renovagédo de reconhecimento
121.3 Desativacédo de cursos. Extingdo de cursos

122 Planejamento e organizacgéo curricular

122.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)

122.2 Reformulacéo curricular

— Incluem-se documentos referentes as alteragcdes, mudancas, ajustes e
adaptacdes efetuadas nos curriculos.

— Para as instituicdes em que a reformulacdo curricular estiver incluida no
projeto pedagdgico dos cursos, classificar no codigo 121.1.

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

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

122.32 Atividades complementares
— Incluem-se documentos referentes ao planejamento das atividades
internas e a definicdo das atividades externas, que complementam o0s
cursos de graduacdo e que sejam autorizadas pela instituicdo de ensino.

123 Planejamento da atividade académica
123.1 Calendario académico
— Incluem-se documentos referentes a determinacdo ou fixacdo do calendario
académico, bem como dos periodos letivos complementares, intermediarios e
dos cursos de férias e de verao.
123.2 Agenda académica. Guia do calouro. Guia do estudante. Manual do estudante
124 Colacéo de grau. Formatura
— Incluem-se documentos referentes a organizacdo da formatura e da solenidade de
imposicao ou colagdo de grau, lista de formandos e exemplar do convite, bem como o
requerimento para colacdo de grau.

124.1 Termo ou ata de colacdo de grau

125 Vida académica dos alunos dos cursos de graduacao



125.1

125.11

125.111

125.112

125.113

125.114

125.115

125.116

125.12

125.13

125.131

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

Planejamento. Orientagdes

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

Inscri¢bes

— Incluem-se fichas de inscricdo, questionario socioeconémico,
solicitacdo de isencdo de pagamento de taxa de inscricao,
declaracéo para o sistema de cotas, resultado do Exame Nacional
do Ensino Médio (ENEM), confirmacdo ou corre¢do de dados
cadastrais, boletim informativo e estatistica da relacdo
candidato/vaga.

Controle de aplicacdo de provas

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

Recursos

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

Resultados

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

Reingresso. Admissdo de graduado. Portador de diploma. Obtencao de
novo titulo

— Incluem-se editais, inscricdes, documentos referentes ao processo de
selecdo (provas e analise de curriculos) e resultados.

Transferéncia

Transferéncia voluntéria ou facultativa
— Incluem-se documentos referentes ao processo de selegéo para
ingresso extravestibular como definicdo de vagas, publicacdo de



125.132

125.14

125.19

125.2

125.21

125.22

125.23

125.24

125.241

editais, controle e aplicacdo de provas, correcdo, recursos e
resultados.

Transferéncia ex officio
— Incluem-se documentos referentes a transferéncia compulsoria
ou obrigatdria em razdo de legislacdo especifica.

Reopcéo de curso. Mudancga de curso. Transferéncia interna

— Incluem-se documentos referentes aos processos de reopcao de curso,
mudanga de curso e transferéncia interna como definicdo de vagas,
publicacéo de editais, controle e aplicacdo de provas, corre¢ao, 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

revinculacao

Registros académicos

Matricula. Registro

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

Inscricdo em disciplinas. Matricula semestral em disciplina

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

Isencdo 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
renovacao.



125.242

125.25

125.251

125.252

125.253

125.26

125.3

125.31

125.32

125.321

125.322

125.323

125.33

125.34

125.4

125.41

125.42

Total de curso. Matricula total

— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de trancamento

total de matricula do curso, bem como a sua renovagéo.
Desligamento

Abandono de curso

Jubilagéo

Recusa de matricula

Prorrogacao de prazo para concluséo do curso

Avaliacéo académica

Provas. Exames. Trabalhos

— Incluem-se provas, exames e trabalhos (inclusive verificacOes
suplementares), realizados pelos alunos durante o periodo letivo, bem
como os documentos referentes a reviséo, retificagdo das notas e segunda
chamada.

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

Indicacdo, aceite e substituicdo de orientador e co-orientador

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

Prorrogacdo de prazo para entrega e apresentacdo

Registro de contetido programatico ministrado, rendimento e frequéncia
— Incluem-se diarios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relacao
de conceitos e notas, resumo semestral, mapa de apuracédo de frequéncia
e notas.

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

Documentacdo académica

Historico escolar. Integralizagdo curricular

Emisséo de diploma



125.421

125.422

125.423

125.424

125.425

125.43

125.5

125.51

125.52

Expedicéo
— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de expedicdo
do diploma.

Registro

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

Apostila

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

Reconhecimento e revalidacao

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

Verificacdo de autenticidade

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

Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

— Incluem-se documentos pessoais (copias da identidade; do CPF; da
certiddo de nascimento ou casamento; do certificado de quitacdo com o
servico militar; do titulo de eleitor; do comprovante de quitacao eleitoral,
dos atestados de idoneidade moral, de Obito e de saude fisica e mental;
do comprovante de residéncia; e do passaporte, se for estrangeiro; alem
de fotografia do aluno) e documentacdo académica (boletim semestral,
certificado de conclusdo do ensino médio; confirmacdo de colacdo de
grau; convénio cultural; declaracdo de vaga e desisténcia de vaga ou
curso; copia do diploma de graduacdo, quando da admisséo de graduado;
guia de transferéncia; historico escolar; nada consta da biblioteca;
procuracdes; solicitacdes de atestados; requerimentos; integralizacdo
curricular ou lauda e registro das notas).

— As Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES) deverdo observar
que se encontram relacionados documentos pessoais e académicos que
poderdo integrar ou ndo o0s assentamentos individuais, dependendo dos
procedimentos internos que cada instituicdo adotar na formacdo dos
dossiés dos alunos.

Regime de exercicio domiciliar

Aluna gestante

Aluno portador de afeccGes, infecgdes e traumatismos



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 ndo obrigatorios. Programas de inicia¢do a docéncia

— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
solicitacOes de bolsas individuais de monitorias, nas instituicbes de apoio e
fomento ao ensino e pesquisa, aos estagios ndo obrigatorios e aos Programas de
iniciacdo a docéncia.

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

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

Processo de selecao
— Incluem-se documentos referentes a divulgagédo, inscrigéo,
provas, entrevistas, listas de incluséo e exclusdo.

Indicacéo, aceite e substituicdo de monitor e orientador

Avaliacdo
— Incluem-se relatorios parciais e finais, bem como controle de
expedicao de certificados.

Estagios ndo obrigatorios

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

Programas de iniciacdo a docéncia

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

Processo de selecao

— Incluem-se documentos referentes a divulgagdo, inscricéo,
provas, entrevistas e resultados do processo de selecéo.
Indicacdo, aceite e substituicdo de bolsista e orientador
Avaliacdo

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

Frequéncia de monitores, estagiarios e bolsistas

Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio



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

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

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

130  Cursos de p6s-graduacdo stricto sensu (inclusive na modalidade a distancia)
— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos cursos de mestrado
académico, mestrado profissionalizante, doutorado e pds-doutorado.

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

131.1 Projeto pedagdgico dos cursos
— Incluem-se documentos referentes a concepgéo do ensino e aprendizagem dos
cursos contendo a definicdo das caracteristicas gerais do projeto, as areas de
concentracdo e as linhas de pesquisa, os fundamentos tedrico-metodologicos, 0s
objetivos, o tipo de organizacéo e as formas de implementacdo e avaliacéo.

131.2 Criacgdo de cursos. Criacdo de programas

131.21 Autorizacdo. Reconhecimento. Renovacgéo de reconhecimento.
131.3 Desativacdo de cursos. Extingdo de cursos

131.4 Credenciamento para orientacéo

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

132 Planejamento e organizacdo curricular
132.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)
132.2 Reformulacéao curricular (inclusive criacdo de novas areas de concentracao)

— Incluem-se documentos referentes as alteracdes, mudancas, ajustes e
adaptacOes efetuadas nos curriculos.

— Para as instituicGes em que a reformulacdo curricular estiver incluida no
projeto pedagodgico dos cursos, classificar no cddigo 131.1.

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

132.31 Oferta de disciplinas



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

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

134 Vida académica dos alunos dos cursos de p6s-graduacao stricto sensu

134.1 Ingresso

134.11 Processo de selecao

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

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

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

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

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

134.115 Recursos
— Incluem-se documentos referentes a argumentacdo do
candidato contra os instrumentos de avaliagdo e as respostas aos
recursos.

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



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

134.13 Mudanca de nivel

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

134.2 Registros académicos

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

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

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

134.24 Trancamento

134.241 Disciplina. Matricula parcial

— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de trancamento
de matricula em uma ou mais disciplinas, bem como a sua
renovacéo.

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

134.25 Desligamento

134.251 Abandono de curso
134.252 Jubilacéo

134.253 Recusa de matricula
134.3 Avaliacdo académica

134.31 Provas. Exames. Trabalhos



134.32

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

— Incluem-se provas, exames e trabalhos, realizados pelos alunos durante
o periodo letivo, bem como os documentos referentes a revisdo,
retificacdo das notas e segunda chamada.
Exame de qualificagéo
Indicacdo, aceite e substituicdo de orientador e co-orientador
Bancas examinadoras: indicacédo e atuacdo
— Incluem-se portarias de indicagdo das bancas examinadoras e
as atas resultantes de sua atuacéo.
Prorrogacdo de prazo para o exame de qualificagdo
Projeto de qualificacéo
— Incluem-se projetos e outros trabalhos exigidos ou apresentados
para 0 exame de qualificagcdo no curso de pos-graduacéo stricto
sensu.
Defesa de dissertacao e tese
Indicacéo, aceite e substituicdo de orientador e co-orientador
Bancas examinadoras: indicacdo e atuacdo
— Incluem-se portarias de indicacdo das bancas examinadoras e
as atas resultantes de sua atuacéo.
Prorrogacao de prazo para a defesa
Dissertacdo e tese
Registro de contetdo programatico ministrado, rendimento e frequéncia
— Incluem-se diarios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relacao
de conceitos e notas, resumo semestral, mapa de apuracdo de frequéncia
e notas.
Documentagdo académica
Histérico escolar. Integralizacdo curricular
Emissdo de diploma
Expedicédo
— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de expedicdo

do diploma.

Registro



134.423

134.424

134.43

134.5

134.6

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

Reconhecimento e revalidagéo

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

Verificacdo de autenticidade

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

Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

— Incluem-se documentos pessoais (cOpias da identidade; do CPF; da
certiddo de nascimento ou casamento; do certificado de quitacdo com o
servico militar; do titulo de eleitor; do comprovante de quitacao eleitoral;
dos atestados de idoneidade moral, de Obito e de saude fisica e mental;
do comprovante de residéncia; e do passaporte, se for estrangeiro; alem
de fotografia do aluno e curriculum vitae) e documentacdo académica
(atas do exame de qualificacdo e do exame de defesa de dissertacéo ou
tese; cartas de confirmagdo de matricula, de referéncia e de aceite do
orientador; declaracdo do vinculo empregaticio; copia do diploma de
graduacéo; registro profissional; folha de rosto da dissertacdo ou tese;
formulario de inscricdo no curso; histérico da graduacéo; licenca para
afastamento temporario; pedido do exame de qualificacdo; plano de
estudo ou matricula semestral nas disciplinas a cursar com o aval do
orientador; projeto de pesquisa; relatdrios semestrais; solicitacdo de
defesa de dissertacdo ou tese; trancamento de matricula, de curso e de
disciplina; nada consta da biblioteca; procuracdes; solicitacbes 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 o0s assentamentos individuais, dependendo
dos procedimentos internos que cada instituicao adotar na formacéo dos
dossiés dos alunos.

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

Monitorias. Estagios ndo obrigatérios

— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
solicitagdes de bolsas individuais de monitorias, nas instituicdes de apoio e
fomento ao ensino e pesquisa, e aos estagios ndo obrigatorios.

— Para as solicitacBes de bolsas institucionais referentes a Pesquisa, classificar
nas subdivisbes dos codigos 220, 230 ou 240; para as referentes a Extensao,
classificar nas subdivisbes dos cddigos 320, 330 ou 380; para os auxilios
referentes a assisténcia estudantil, classificar nas subdivisdes da Classe 500.



134.61

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

134.611 Processo de selecdo

— Incluem-se documentos referentes a divulgacdo, inscricéo,
provas, entrevistas, listas de incluséo e exclus&o.

134.612 Indicacdo, aceite e substituicdo de monitor e orientador

134.613 Avaliacdo

134.62

134.63

134.7

134.71

134.72

134.8

140

141

141.1

— Incluem-se relatérios parciais e finais, bem como controle de
expedicao de certificados.

Estagios néo obrigatorios

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

Frequéncia de monitores e estagiarios
Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio

Nacional

— Incluem-se documentos referentes aos beneficiados pelos programas
de mobilidade académica ou estudantil e de convénios de intercambio
entre instituices 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 (adverténcia ou repreensao,
suspensao e expulsao)

Cursos de pés-graduacao lato sensu (inclusive na modalidade a distancia)

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

Concepcao, organizacdo e funcionamento dos cursos de pds-graduacédo lato sensu
Projeto pedagdgico dos cursos

— Incluem-se documentos referentes & concepgdo do ensino e aprendizagem dos
cursos, contendo a definicdo das caracteristicas gerais do projeto, 0s



fundamentos tedrico-metodoldgicos, 0s objetivos, o tipo de organizacéo e as
formas de implementacéo e avaliagao.

141.2 Criagéo de cursos
141.3 Credenciamento para orientacéo

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

142 Planejamento e organizacéo curricular
142.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)
142.2 Reformulacao curricular

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

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

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

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

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

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

144.1 Ingresso

144.11 Processo de selecao

— Nas subdivisoes desse descritor classificam-se documentos referentes
a cada etapa do processo de selecéo.

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

144.112 InscricBes
— Incluem-se fichas de inscricdo e os documentos exigidos no
edital para sua homologacéo.

144,113 Controle de aplicacdo de provas
— Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de
realizacdo das provas como controle de aplicagdo, frequéncia do



144.114

144.115

144.116

144.19

144.2

144.21

144.22

144.23

144.24

144.241

144.242

144.25

candidato, relagcdo de candidatos ausentes, inscri¢des extraviadas,
termo de abertura de envelope, termo de compromisso e ata de
sala.

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

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

Resultados

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

Outras formas de ingresso
— Ordenar por:

aluno especial
reintegracéo

Registros académicos

Matricula. Registro

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

Inscricdo em disciplinas. Matricula em disciplinas

— Incluem-se documentos referentes a correcao de matricula, solicitacdes
especiais de matricula, reabertura, reconducdo e cancelamento de
matricula em disciplinas e transferéncia de polo.

Isencdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de
estudos

Trancamento

Disciplina. Matricula parcial

— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de trancamento
de matricula em uma ou mais disciplinas, bem como a sua
renovacéo.

Total de curso. Matricula total
— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de trancamento
total de matricula do curso, bem como a sua renovacéo.

Desligamento



144.251

144.252

144.253

144.3

144.31

144.32

144.321

144.322

144.323

144.33

144.4

144.41

144.42

144.421

144.422

144.423

Abandono de curso

Jubilagéo

Recusa de matricula
Avaliacéo académica

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.

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

Indicacéo, aceite e substituicdo de orientador e co-orientador

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

Prorrogacdo de prazo para entrega e apresentacio

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

Documentacdo académica
Histdrico escolar. Integralizacédo curricular
Emisséo de certificado

Expedicéo
— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de expedicao
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 & solicitagdo de
reconhecimento e revalidagdo de certificados expedidos por
instituicOes de ensino superior no exterior.



144.424

144.43

144.5

144.6

144.61

144.611

144.612

144.613

144.62

Verificacdo de autenticidade

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

Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

— Incluem-se documentos pessoais (cOpias da identidade; do CPF; da
certiddo de nascimento ou casamento; do certificado de quitagdo com o
servigo militar; do titulo de eleitor; do comprovante de quitacéo eleitoral;
dos atestados de idoneidade moral, de 6bito, de saude fisica e mental; do
comprovante de residéncia; e do passaporte, se for estrangeiro; além de
fotografia do aluno e do curriculum vitae) e documentacdo académica
(diploma da graduagdo; historico escolar e registro profissional; nada
consta da biblioteca; procuracdes; solicitagbes de atestados;
requerimentos e registro das notas).

— As Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES) deverédo 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 formacéo dos
dossiés dos alunos.

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

Monitorias. Estagios ndo obrigatérios

— 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 obrigatorios.

— Para as solicitacdes de bolsas institucionais referentes a Pesquisa, classificar
nas subdivisbes dos codigos 220, 230 ou 240; para as referentes a Extensao,
classificar nas subdivisbes dos cddigos 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 selecao.

Processo de selecdo

— Incluem-se documentos referentes a divulgagdo, inscricéo,
provas, entrevistas, listas de inclusdo e excluséo.

Indicacdo, aceite e substituicdo de monitor e orientador
Avaliacdo

— Incluem-se relatérios parciais e finais, bem como controle de
expedicao de certificados.

Estagios ndo obrigatorios



144.63

144.7

190

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

Frequéncia de monitores e estagiarios

Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensao,
suspenséo e expulséo)

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

200 PESQUISA

210

220

221

222

230

231

232

240

Normatizacdo. Regulamentacéo
— Incluem-se documentos referentes a concep¢éo, organizacgao e desenvolvimento das agdes de
pesquisa.

Programas de pesquisa

— Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes aos programas de
pesquisa institucionais.

— Para as solicitacGes de bolsa de ensino de graduacao, pos-graduacéo stricto sensu e lato sensu,
classificar no codigo 125.63 e nas subdivisdes dos cddigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

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

Avaliacdo. Resultados
— Incluem-se relatdrios parciais e finais e 0s produtos resultantes da execucdo do
programa.

Projetos de pesquisa

— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se 0s documentos referentes aos projetos de
pesquisa institucionais, bem como 0s propostos por pesquisadores colaboradores e apoiados
pela instituicdo.

— Para as solicitacGes de bolsa de ensino de graduacao, pés-graduacéo stricto sensu e lato sensu,
classificar no codigo 125.63 e nas subdivisfes dos codigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

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

Avaliacdo. Resultados
— Incluem-se relatorios parciais e finais e os produtos resultantes da execugdo do
projeto.

Iniciacdo cientifica



241

242

243

244

250

251

251.1

251.2

252

252.1

— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes aos programas de
bolsas de iniciacdo cientifica, com o apoio do Conselho Nacional de Desenvolvimento
Cientifico e Tecnoldgico (CNPq) e de instituicdes de pesquisa estaduais, bem como parcerias
com outros 6rgdos de fomento.

— Para as solicitacdes de bolsa de ensino de graduacao, pos-graduacdo stricto sensu e lato sensu,
classificar no codigo 125.63 e nas subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

Processo de selecao

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

Cadastramento de bolsistas

— Incluem-se os termos de compromisso do orientador e do bolsista, bem como 0s
documentos referentes ao cancelamento, suspensdo, substituicdo e reativagdo de
bolsistas.

Frequéncia de bolsistas
— Incluem-se atestados de frequéncia, controle da expedi¢do de certificados ou
declaracdes de participacdo dos bolsistas nos programas de iniciacao cientifica.

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

Transferéncia e inovacgao tecnoldgica

— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se 0s documentos referentes a gestdo do
conhecimento cientifico produzido na instituicdo como apoio a solicitacdo de pedidos de
patentes, a disseminacao da cultura de propriedade intelectual, as atividades de transferéncia e
de inovacao tecnoldgica e as atividades de empreendedorismo.

Registro da propriedade intelectual

— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a solicitacao,
registro, depdsito, protecdo e divulgacdo da propriedade intelectual produzida na
instituicéo.

Apoio a redacédo de patentes

— Incluem-se documentos referentes a realizacdo de cursos, consultorias e
orientacdes em geral, para elaboracédo de patentes de invengdo, marcas, desenhos
industriais, softwares, indicacdes geograficas e cultivares.

Apresentacdo e acompanhamento

— Incluem-se documentos referentes a pesquisa prévia, preenchimento de
formularios proprios e apresentacdo de documentacdo comprobatoria e
descritiva do produto, acompanhamento do dep6sito de pedido de registro até a
emissao da carta-patente ou registro do produto.

Transferéncia de tecnologia

Informagdes técnicas



252.2

252.3

253

253.1

253.2

254

254.1

254.2

254.21

254.22

254.23

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

Celebracdo e acompanhamento de contratos

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

Parcerias para exploracdo e desenvolvimento de inovacédo tecnoldgica

— Incluem-se documentos referentes a formacdo de aliancas e parcerias
institucionais com instituicbes publicas ou privadas, para a realizacdo de
atividades conjuntas de pesquisa cientifica e tecnoldgica, na criagdo ou
desenvolvimento de processo ou produto inovador como apoio a elaboracéo de
projetos e a celebracdo de convénios.

Divulgacéo de informacéo tecnoldgica

Informagédo tecnologica institucional

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

Avaliacdo da transferéncia e inovacao tecnologica
— Incluem-se diagndsticos, estudos e relatérios de avaliacdo e desenvolvimento
das atividades.

Programas de incubadora de empresas

Prospeccao de projetos

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

Implantacdo 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 operacao, regimento, plano de negocios,
documentacdo do empreendedor, da empresa e 0 contrato.

Capacitacdo de empreendedores



254.24

260

261

261.1

261.2

262

262.1

262.2

263

263.1

— 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
confeccgdo de prototipos.

Avaliacdo

— Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de informacdes,
requeridas pelo programa de incubadora, para viabilizar o
acompanhamento da evolugdo da empresa e orientar 0s servigos a serem
oferecidos aos participantes do programa.

Etica em pesquisa

Pesquisa em seres humanos

Comité de ética

— Incluem-se documentos referentes a criacdo e atua¢do do comité como normas,
regulamentos, convocagdes, pautas, atas, certificados, deliberacbes, notas
técnicas, pareceres e relatorios.

Registro da pesquisa

— Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de registro da pesquisa como
projeto e protocolo, orcamento detalhado do projeto, curriculum vitae do(s)
pesquisador(es), Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE),
concordancia da instituicdo onde a pesquisa serd realizada, roteiro para
verificagdo dos documentos e informacbes necessarias a analise do projeto,
parecer de liberagéo e relatorio de conclusdo dos experimentos realizados.

Pesquisa em animais

Comissao de ética

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

Registro da pesquisa

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

Biosseguranca

Comisséo interna de biosseguranca

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



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

290  Outros assuntos referentes a pesquisa
— A classificacdo de documentos nesta subclasse sé deverda ocorrer apOs apreciacdo e
aprovacéo pelo Arquivo Nacional.

300 EXTENSAO

310 Normatizacdo. Regulamentacao
— Incluem-se documentos referentes a concepcao, organizacdo e desenvolvimento das acGes de
extensao.

320 Programas de extensao
— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao conjunto articulado
de acOes de extensdo, pesquisa e ensino, tendo carater organico-institucional, clareza de
diretrizes e orientacdo para um objetivo comum e execucao a médio e longo prazo.
— Para as solicitacdes de bolsas de ensino de graduacao, pos-graduacéo stricto sensu e lato
sensu, classificar no codigo 125.63, nas subdivisbes dos codigos 134.6 e 144.6,
respectivamente.

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

322 Avaliacdo. Resultados
— Incluem-se relatdrios parciais e finais e os produtos resultantes da execucdo do
programa.

330 Projetos de extensdo
— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes os projetos de extensao,
com acdo processual e continua de carater educativo, social, cultural cientifico ou tecnoldgico,
com objetivo especifico e prazo determinado.
— Para as solicitacGes de bolsa de ensino de graduacao, pés-graduacéo stricto sensu e lato sensu,
classificar no codigo 125.63 e nas subdivisdes dos cddigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

331 Proposicao
— Incluem-se documentos referentes a apresentacdo da proposta, objetivos, justificativa,
metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orcamentos, pareceres de aprovacgdo e
autorizacdo dos 6rgdos competentes e registro do projeto de extenséo.

332 Avaliacdo. Resultados
— Incluem-se relatdrios parciais e finais e os produtos resultantes da execucdo do
projeto.

340 Cursos de extensao



341

342

343

344

345

346

350

351

352

353

354

355

356

Proposicéo

— Incluem-se documentos referentes a apresentacdo da proposta, objetivos, justificativa,
metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orgamentos, pareceres de aprovagéo e
autorizacdo dos Orgdos competentes, registro, regulamento do curso, estrutura
curricular, carga horéria, nimero de vagas, critérios de sele¢do e avaliagcdo dos alunos,
apostilas dos cursos de extensdo.

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

Inscricéo
Frequéncia

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

Avaliagdo. Resultados
— Incluem-se relatorios parciais e finais resultantes da execug@o dos cursos.

Eventos de extensdo

— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades de curta
duracdo como seminarios, exposicdes, congressos, foruns, semanas, espetaculos, jogos e
competicBes esportivas, olimpiadas, festivais ou equivalentes que contribuem para a
disseminacédo do conhecimento gerado pelas a¢des de extenséo.

Proposicao

— Incluem-se documentos referentes a apresentacdo da proposta, objetivos, justificativa,
metodologia, planejamento e programacdo, equipe de trabalho, cronograma,
orgamentos, pareceres de aprovacao e autorizacdo dos 6rgdos competentes, registro do
evento de extensdo, regulamentos dos eventos, carga horaria e nUmero de vagas.

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

Inscricéo

Frequéncia

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

Emisséo de certificado
— Incluem-se documentos referentes & expedicéo, registro e controle da entrega do
certificado.

Avaliacéo. Resultados



360

361

362

370

371

372

380

381

382

383

384

— Incluem-se relatérios parciais e finais e 0s produtos resultantes da execucao do evento.

Prestacao de servicgo

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

Proposicéo

— Incluem-se documentos referentes a apresentacdo da proposta, objetivos, justificativa,
metodologia, equipe de trabalho, cronograma, or¢camentos, pareceres de aprovacao,
autorizacdo dos 6rgdos competentes e registro da prestacdo de servico.

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

Difuséo e divulgacéo da producéo académica

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

Proposicéao

— Incluem-se documentos referentes a apresentacao da proposta, objetivos, justificativa,
metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orcamentos, pareceres de aprovagao e
autorizacao dos 6rgdos competentes, registro da producéo académica.

Avaliacdo. Resultados
— Incluem-se relatorios parciais e finais resultantes da producao académica.

Programa institucional de bolsas de extenséo

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

— Para as solicitacGes de bolsa de ensino de graduacao, pés-graduacéo stricto sensu e lato sensu,
classificar no codigo 125.63 e nas subdivisdes dos cddigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

Processo de selecao

— Incluem-se documentos referentes a inscricao do projeto pelo coordenador, os planos
de trabalho, metodologia de acompanhamento e de avalia¢do, bem como o julgamento
e comunicacao do resultado.

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

Frequéncia de bolsistas
— Incluem-se atestados de frequéncia, controle da expedi¢do de certificados ou
declaracgdes de participacdo dos bolsistas nos programas de bolsas de extenséo.

Avaliacéo. Resultados



— Incluem-se relatorios parciais e finais resultantes da execucéo dos programas de bolsa
de extensao.

390  Outros assuntos referentes a extensao
— A classificagdo de documentos nesta subclasse s6 devera ocorrer apos
apreciacéo e aprovacéo pelo Arquivo Nacional.

400 EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL

410 Normatizacédo. Regulamentacéo
— Incluem-se documentos referentes a concepcédo, organizacdo e funcionamento da educacéao
basica e profissional.

420  Educacao infantil: creches e pré-escolar
421 Concepcao, organizacao e funcionamento da educacao infantil

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

421.2 Autorizacdo para funcionamento

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

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

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

425 Vida escolar dos alunos da educacéo infantil
425.1 Ingresso
425.11 Processo de selecao

— Incluem-se fichas de inscric6es, relacdo dos inscritos e dos sorteados.
425.111 Edital. Resultado final
425.12 Mandado judicial

425.2 Registro escolar



425.21 Matricula

425.3 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

— Incluem-se documentos pessoais (cOpias da certiddo de nascimento, da carteira
de vacinagéo, do comprovante de residéncia, do atestado de 6bito e documentos
de identificacdo dos responsaveis, além de fotografia do aluno e do termo de
responsabilidade) e documentagdo escolar (ficha individual, registro e
acompanhamento do desenvolvimento e da salde e autorizacdes para uso de
imagem e voz do aluno, para participacdo de eventos externos a escola e para
atendimento medico).

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

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

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

430 Ensino fundamental (inclusive Educacao de Jovens e Adultos)
431 Concepcao, organizacdo e funcionamento do ensino fundamental

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

431.2 Autorizacdo para funcionamento
432 Planejamento e organizacéo curricular
432.1 Reformulacao curricular

— Incluem-se documentos referentes as alteracdes, mudancas, ajustes e
adaptacOes efetuadas nos curriculos.

— Para as instituicdes que tiverem a reformulacédo curricular incluida no projeto
pedagdgico, classificar no cddigo 431.1.

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

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

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



435

435.1

43511

435.111

435.112

435.113

435.114

435.115

435.116

435.12

435.13

435.2

435.21

Vida escolar dos alunos do ensino fundamental
Ingresso

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

Planejamento. Orientagdes

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

Inscricbes

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

Controle de aplicacdo de provas
— Incluem-se frequéncia do candidato, relagdo de candidatos
ausentes, termo de abertura de envelope 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 argumentacdo do
candidato contra os instrumentos de avaliacdo, aos relatorios de
estatistica e as respostas aos recursos.

Resultados

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

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

Mandado judicial
Registro escolar
Matricula
— Incluem-se documentos referentes a matricula regular, bem

como aqueles relativos a matricula dos alunos que participam de
programas de intercambio e a sua reintegracao.



435.211

435.3

435.31

435.32

435.4

435.41

435.42

435.43

435.5

435.6

Cancelamento de matricula: por desisténcia (voluntéria)
ou por jubilacdo (compulséria)

Avaliacéo escolar

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.

Registro de contetdo programatico ministrado, rendimento e
frequéncia

— Incluem-se didrios de classe, listas de frequéncia ou presenca,
relacdo de conceitos e notas, mapa de apuracdo de frequéncia e
notas.

Documentacéo escolar

Historico escolar

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

Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

— Incluem-se documentos pessoais (cOpias da certiddo de
nascimento ou casamento; da carteira de vacinacdo; dos
documentos de identificacdo dos responsaveis; da identidade e do
CPF, caso possua; do certificado de quitagdo com o servico
militar; do titulo de eleitor e do comprovante de quitacdo
eleitoral, se for maior de dezoito anos; do comprovante de
residéncia; e dos atestados de salde fisica e mental e de oObito;
além de fotografia do aluno e do termo de responsabilidade, caso
ele seja legalmente incapaz) e documentacdo escolar (guia de
transferéncia, requerimentos, historico escolar, ficha individual,
registro do certificado, ressalva e boletim escolar).

— As Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES) deverdo
observar que se encontram relacionados os documentos pessoais
e escolares que poderdo integrar ou ndo 0s assentamentos
individuais, dependendo dos procedimentos internos que cada
instituicdo adotar na formacdo dos dossiés dos alunos.

Regime de exercicio domiciliar
— Incluem-se documentos referentes a aluna gestante e ao aluno
portador de afec¢des, infeccdes e traumatismos.

Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreenséo,

suspensao e expulsao)



435.9

435.91

Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos do ensino
fundamental

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

440  Ensino médio (inclusive Educacao de Jovens e Adultos)

441

441.1

441.2

442

442.1

442.2

443

444

445

445.1

44511

445111

445112

Concepcdo, organizacgdo e funcionamento do ensino médio

Projeto pedagdgico

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

Autorizagéo para funcionamento

Planejamento e organizacéo curricular

Reformulacao curricular

— Incluem-se documentos referentes as alteracGes, mudancas, ajustes e
adaptacOes efetuadas nos curriculos.

— Para as instituic6es que tiverem a reformulacéo curricular incluida no projeto
pedagdgico, classificar no cddigo 441.1.

Disciplinas: Programas didaticos
— Incluem-se conteudos programaticos, planos de aulas e carga horaria.

Planejamento da atividade escolar
— Incluem-se documentos referentes a determinacao ou fixacdo do calendario escolar.

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

Vida escolar dos alunos do ensino médio

Ingresso

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

Planejamento. Orientacdes

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

Inscrigbes



445113

445.114

445.115

445116

44512

445.19

445.2

44521

445211

445.3

44531

445.32

— Incluem-se fichas de inscrigdo, questionario socioecondmico,
solicitacdo de isencdo de pagamento da taxa de inscricdo,
confirmacdo ou correcdo de dados cadastrais e estatistica da
relagéo candidato/vaga.

Controle de aplicacdo de provas

— Incluem-se frequéncia do candidato, relacdo de candidatos
ausentes, inscrigdes extraviadas, termo de abertura de envelope e
ata de sala.

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

Recursos

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

Resultados

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

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

Outras formas de ingresso
— Ordenar por:

Mandado judicial
Reintegracéo

Registro escolar

Matricula

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

Cancelamento de matricula: por desisténcia (voluntaria) ou por
jubilacdo (compulséria)

Avaliacdo escolar

Provas. Exames. Trabalhos

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

Registro de contetido programatico ministrado, rendimento e frequéncia



445.4

445.41

445.42

445.421

445.422

445.43

4455

445.6

445.7

— Incluem-se diérios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relacéo
de conceitos e notas, resumo semestral, mapa de apuracéo de frequéncia
e notas.

Documentacéo escolar
Historico escolar
Emissdo de certificado

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

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

Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

— Incluem-se documentos pessoais (copias da certiddao de nascimento ou
casamento, dos documentos de identificacdo dos responsaveis, da
identidade e do CPF, caso possua; do certificado de quitagdo com o
servico militar; do titulo de eleitor e do comprovante de quitacao
eleitoral, quando maior de dezoito anos; do comprovante de residéncia;
do passaporte, se for estrangeiro; e dos atestados de saude fisica e mental
e de Obito; além de fotografia do aluno e do termo de responsabilidade,
caso ele seja legalmente incapaz) e documentacdo escolar (guia de
transferéncia, certificado de conclusdo do ensino fundamental,
requerimentos, histérico escolar, ficha individual, registro do certificado,
ressalva e boletim escolar).

— As Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES) deverdo observar
que se encontram relacionados 0s documentos pessoais e escolares que
poderdo integrar ou ndo os assentamentos individuais, dependendo dos
procedimentos internos que cada instituicdo adotar na formacdo dos
dossiés dos alunos.

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

Monitorias. Estagios ndo obrigatérios

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

Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensao,
suspensao e expulsdo)



445.9

44591

450

451

451.1

451.2

452

452.1

452.2

452.3

452.31

452.32

453

454

Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos do ensino médio

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

Ensino técnico

Concepcéo, organizacdo e funcionamento do ensino técnico

Projeto pedagdgico

— Incluem-se documentos referentes a concepcdo do ensino e aprendizagem,
contendo a definicdo das caracteristicas gerais do projeto, a qualificacdo ou
habilitacdo profissional e planos de trabalho, os fundamentos tedrico-
metodoldgicos, o0s objetivos, o tipo de organizacdo e as formas de
implementacdo e avaliag&o.

Criacgéo e reconhecimento de curso. Autorizagdo para funcionamento

Planejamento e organizacéo curricular

Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)

Reformulacao curricular

— Incluem-se documentos referentes as alteracGes, mudancas, ajustes e
adaptacOes efetuadas nos curriculos.

— Para as instituic6es que tiverem a reformulacédo curricular incluida no
projeto pedagogico, classificar no codigo 451.1.

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

Oferta de disciplinas

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

Estagios obrigatorios

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

Planejamento da atividade escolar
— Incluem-se documentos referentes a determinacgéo ou fixacéo do calendario escolar.

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



455 Colagéo de grau. Formatura
— Incluem-se documentos referentes a organizacdo da formatura e da solenidade de
imposigéo ou colagdo de grau, lista de formandos e exemplar do convite, bem como o
requerimento para colagdo de grau.

455.1 Termo ou ata de colacao de grau
456 Vida escolar dos alunos do ensino técnico
456.1 Ingresso

456.11 Processo de selecao

— Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes
a cada etapa do processo de selecéo.

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

456.112 Inscrigdes
— Incluem-se fichas de inscri¢do, questionario socioecondmico,
solicitacdo de isencdo de pagamento da taxa de inscricdo,
confirmagdo ou correcdo de dados cadastrais e estatistica da
relacdo candidato/vaga.

456.113 Controle de aplicacdo de provas
— Incluem-se frequéncia do candidato, relacdo de candidatos
ausentes, inscrigcdes extraviadas, termo de abertura de envelope e
ata de sala.

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

456.115 Recursos
— Incluem-se documentos referentes a argumentacdo do
candidato contra os instrumentos de avaliacdo, aos relatorios de
estatistica e as respostas aos recursos.

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

456.12 Transferéncia

456.121 Transferéncia voluntéaria ou facultativa



456.122

456.19

456. 2

456.21

456.211

456.22

456.23

456.3

456.31

456.32

456.4

456.41

456.42

456.421

— Incluem-se documentos referentes ao ingresso fora do processo
de selecdo como definicdo de vagas, publicacdo de editais,
controle e aplicacdo de provas, correcao, recursos e resultados.

Transferéncia ex officio
— Incluem-se documentos referentes a transferéncia compulsoria
ou obrigatdria em razdo de legislacdo especifica.

Outras formas de ingresso
— Ordenar por:

Mandado judicial
Reintegracéo

Registro escolar

Matricula

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

Cancelamento de matricula: por desisténcia (voluntaria) ou por
jubilag@o (compulsoria)

Isencdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de
estudos

Trancamento

Avaliacéo escolar

Provas. Exames. Trabalhos. Relatdrios de estagios

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

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

Documentacdo escolar

Historico escolar
Emissdo de diploma
Expedicéo

— Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de expedigdo
do diploma.



456.422

456.423

456.43

456.5

456.6

456.7

Registro
— Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de
registro do diploma e ao controle de entrega.

Verificacdo de autenticidade

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

Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

— Incluem-se documentos pessoais (cOpias da certiddo de nascimento ou
casamento; dos documentos de identificacdo dos responsaveis; da
identidade e do CPF, caso possua; do certificado de quitagdo com o
servico militar; do titulo de eleitor e do comprovante de quitacdo
eleitoral, se for maior de dezoito anos; do comprovante de residéncia; do
passaporte, se for estrangeiro; e dos atestados de saude fisica e mental e
de obito; além de fotografia do aluno e do termo de responsabilidade,
caso ele seja legalmente incapaz) e documentacdo escolar (guia de
transferéncia, certificado de conclusdo do ensino fundamental,
requerimentos, histdrico escolar, ficha individual, registro de diploma,
ressalva e boletim escolar).

— As Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES) deverédo observar
que se encontram relacionados 0os documentos pessoais e escolares que
poderdo integrar ou ndo o0s assentamentos individuais, dependendo dos
procedimentos internos que cada instituicdo adotar na formacgdo dos
dossiés dos alunos.

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

Monitorias. Estagios ndo obrigatdrios. Programas de iniciacéo tecnoldgica

— Incluem-se documentos referentes a selecdo, encaminhamento,
acompanhamento, frequéncia e avaliacdo dos alunos nas monitorias, aos
estagios ndo obrigatorios e programas de iniciacdo tecnologica como a ficha de
avaliacdo de desempenho, relatorios, termos de compromisso e de desligamento
Ou rescisao.

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

490 Outros assuntos referentes a educacao basica e profissional
— A classificacdo de documentos nesta subclasse s6 devera ocorrer apds aprecia¢ao e aprovagao
pelo Arquivo Nacional.

500 ASSISTENCIA ESTUDANTIL

510 Normatizagdo. Regulamentacao
— Incluem-se documentos referentes a concepcao, organizacdo e desenvolvimento das acGes de
assisténcia estudantil.



520

521

521.1

521.2

521.3

522

522.1

522.2

522.3

523

523.1

Programas, convénios e projetos de concessao de beneficios e auxilios aos alunos

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

Moradia estudantil. Moradia universitaria

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

Inscrigdo. Sele¢do. Admissdo. Renovagdo

— 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, declaracao
com visto da coordenacéo do curso, termo de compromisso ou de ocupacao e as
listas de atualizacdo de beneficiados e de renovacgéo do beneficio.

Avaliacdo

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

Alimentacéo

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

Inscricdo. Selecdo. Admissdo. Renovacgéo

— Incluem-se documentos referentes a inscricdo, ao estabelecimento de niveis
ou categorias de usuarios do beneficio e a avaliacdo socioeconbmica do
candidato, comprovante de vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaracao
com visto da coordenacdo do curso, termo de compromisso e as listas de
atualizacdo de beneficiados e de renovacdo do beneficio.

Avaliacdo

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

Transporte
Publicacdo. Divulgacao

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



523.2

523.3

524

524.1

524.2

524.3

525

525.1

525.2

525.3

Inscrigdo. Sele¢do. Admissdo. Renovacao

— Incluem-se documentos referentes a inscri¢do, ao estabelecimento de niveis
ou categorias de usuérios do beneficio e a avaliagdo socioecondmica do
candidato, comprovante de vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaracéo
com visto da coordenacdo do curso, termo de compromisso e as listas de
atualizacdo de beneficiados e de renovacdo do beneficio.

Avaliacdo

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

Assisténcia a satde fisica e mental (inclusive rede conveniada)

Publicacdo. Divulgacao

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

Inscrigdo. Sele¢do. Admissdo. 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, declaracéao
com visto da coordenacdo do curso, termo de compromisso e as listas de
atualizacdo de beneficiados e de renovacgéo do beneficio e encaminhamento para
atendimento médico.

Avaliacdo

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

Incluséo sécio-educacional e digital

Publicacdo. Divulgacao

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

Inscricdo. Selecdo. Admissdo. Renovacdo

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

Avaliagao



526

526.1

526.2

526.3

527

527.1

527.2

527.3

528

528.1

528.2

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

Cultura. Esporte

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

Inscrigdo. Selegdo. Admissdo. Renovagdo

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

Avaliacdo

— Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periodicas e permanentes dos
programas como o0s laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, 0s
estudos de ofertas e demandas e os relatorios parciais e finais.

Publicacdo. Divulgacao
— Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de creche
(editais), a divulgacao das vagas e dos critérios de selecéo.

Inscricdo. Selecdo. Admissdo. Renovacéo

— Incluem-se documentos referentes a inscricdo, ao estabelecimento de niveis
ou categorias de usuérios do beneficio e a avaliacdo socioeconémica do
candidato, comprovante de vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaracao
com visto da coordenacdo do curso, termo de compromisso e as listas de
atualizacdo de beneficiados e de renovacdo do beneficio.

Avaliacdo

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

Apoio pedagogico

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

Inscricdo. Selecdo. Admisséo. Renovagéo
— Incluem-se documentos referentes a inscri¢do, ao estabelecimento de niveis
ou categorias de usuérios do beneficio e & avaliagdo socioecondmica do



528.3

529

529.1

529.2

529.3

529.4

529.5

529.51

529.52

529.53

candidato, comprovante de vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaracéo
com visto da coordenacdo do curso, termo de compromisso e as listas de
atualizacdo de beneficiados e de renovacgédo do beneficio.

Avaliacdo

— 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.

Outros assuntos referentes a programas, convénios e projetos de concessdao 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 condigdes basicas para o
atendimento aos portadores de necessidades especiais como deficiéncia motora,
deficiéncia visual (cegos ou com baixa viséo), deficiéncia auditiva, Transtorno
de Asperger (transtorno invasivo de desenvolvimento), transtorno do déficit de
atencdo e hiperatividade, dislexia (transtorno de aprendizagem), altas
habilidades e superdotado.

Auxilio para participacéo e realizagdo de eventos
— Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de ajuda de custo para a
participacéo e realizacdo de eventos.

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

Concessdo de material didatico
— Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de material didatico como
livros, apostilas e copias de textos.

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

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

Inscricdo. Selecdo. Admissdo. Renovacgédo

— Incluem-se documentos referentes a inscricdo e a avaliacdo
socioeconbmica do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
fotografia do aluno, declaracdo com visto da coordenacdo do curso,
termo de compromisso e as listas de atualizacdo de beneficiados e de
renovacgédo do beneficio.

Avaliagao



590

900

910

910.01

911

912

— 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 assisténcia estudantil
— A classificagdo de documentos nesta subclasse s6 devera ocorrer apos apreciacdo e aprovacao
pelo Arquivo Nacional.

ADMIN ISTRAQAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS

Esta classe contempla documentos referentes ao desenvolvimento de atividades
complementares, normalmente, vinculadas as atividades-meio, mas que ndo sdo
essenciais para o funcionamento e cumprimento das competéncias finalisticas do 6rgéo
e entidade.

GESTAO DE EVENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a gestao
dos eventos promovidos e realizados pelo 6rgao e entidade, como: solenidades,
comemoragdes, homenagens, congressos, conferéncias, seminarios, simposios,
jornadas, oficinas, encontros, convencdes, ciclos de palestras, mesas redondas,
feiras, salbes, exposicdes, mostras, exibicdo de filmes e videos, lancamentos de
livros, festas e concursos culturais.

Quanto as atividades de comunicagdo social no ambito externo, classificar nas
subdivisdes do codigo 019.11.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinacGes legais, aos
atos e instru¢es normativas, aos procedimentos operacionais e as
decisdes de carater geral sobre a gestdo de eventos promovidos e
realizados pelo 6rgéo e entidade.

PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO

Incluem-se documentos referentes ao planejamento e a programacao do
evento, tais como: a definicdo do tema, a programa prévio e final, a lista
de palestrantes e convidados, o cronograma das atividades (dias, horarios
e sessOes), as instrucdes para participantes e ouvintes, 0s contatos com
parcerias, patrocinadores e fornecedores e a disponibilizacdo de
informac0es turisticas e sobre hospedagem, alimentacéo e transporte.

DIVULGACAO

Incluem-se documentos referentes a divulgacédo dos eventos, tais como:
folderes, cartazes, folhetos, chamadas nas redes sociais e anuncios nas
midias de comunicacgdo impressas e eletronicas.
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918

919

919.1

INSCRICAO E CONTROLE DE FREQUENCIA
Incluem-se fichas de inscrigdo, cadastro ou relacdo de inscritos e listas
de presenca dos participantes nos eventos.

EMISSAO DE CERTIFICADOS
Incluem-se documentos referentes a expedicdo, registro e controle da
entrega do certificado aos participantes nos eventos.

AVALIACAO DOS RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes a avaliacdo dos resultados
alcancados pelos eventos, tais como: formulérios de avaliagdo e
relatdrios parciais e finais.

HABILITA(;AO, JULGAMENTO E RECURSOS

Incluem-se documentos referentes a habilitagdo dos candidatos
inscritos nos prémios e nos concursos culturais, ao julgamento dos
trabalhos concorrentes, ao desempenho dos participantes e aos recursos
apresentados aos resultados do julgamento, bem como os trabalhos
inscritos e as atas de julgamento.

PREMIACAO

Incluem-se documentos referentes a entrega da premiacdo aos
candidatos vencedores dos concursos culturais, tais como: termo de
entrega e recebimento e termo de cessao de direitos autorais.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
Esse descritor foi suprimido em revisao do presente instrumento em

2022.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica para
prestacao de servicos devem ser classificados no codigo 018.1.

Quanto ao uso de dependéncias do érgdo e entidade, por terceiros,
mediante locacdo, arrendamento mercantil (leasing) e sublocacéo,
classificar no codigo 041.61.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE EVENTOS
Na subdivisdo deste descritor classificam-se documentos referentes a outras
acOes de gestdo de eventos ndo contempladas nos descritores anteriores.

PARTICIPACAO EM EVENTOS PROMOVIDOS E REALIZADOS
POR OUTRAS INSTITUICOES

Incluem-se documentos referentes a participacdo do servidor em eventos
promovidos por outras instituicOes, tais como: comprovantes da
inscricdo e da participagcdo no evento, discursos, palestras e trabalhos
apresentados.
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Quanto aos documentos comprobatdrios de participacdo do servidor, que
deverdo integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do
cddigo 020.1.

PROMOCAO DE VISITAS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a promocao de
visitas culturais, educativas e técnicas ao 6rgdo e entidade.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinacgdes legais, aos
atos e instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e
as decisdes de carater geral sobre a promocéo de visitas ao 6rgéo
e entidade.

PROGRAI\/IA(;AO DE VISITAS

Incluem-se documentos referentes ao atendimento de solicitacdo de visitas ao
orgao e entidade, bem como aqueles referentes ao planejamento e a programacao
de visitas monitoradas, dirigidas a diferentes publicos.

CONTROLE DE VISITAS E VISITANTES
Incluem-se documentos referentes ao controle da entrada de visitantes e ao
acompanhamento dos mesmos por ocasido das visitas.

OUTRAS ACOES REFERENTES A ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES
ACESSORIAS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as comunicagdes
ocasionais e genéricas produzidas ou recebidas pelo 6rgéo e entidade no relacionamento
com outras instituicdes publicas e privadas e que ndo dizem respeito ao
desenvolvimento de suas atividades especificas.

GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS

Incluem-se comunicados, informes, pedidos, solicitacdes e oferecimentos,
trocados entre 0 6rgao e entidade e demais instituicGes pablicas e privadas, que
ndo tiveram solucdo de continuidade, como por exemplo: apresentacdo e
recomendacdo de pessoas e de profissionais; comunicado de falecimento e envio
de pésames; informe de posse, afastamento e mudanca de titular; comunicados
de alteracdes de telefones e enderecos; informe de luto oficial; envio de
cumprimentos e felicitacdes; recebimento de convites para solenidade e eventos
diversos.

Quanto as solicitacBes de informacdes efetuadas pelos cidaddos por meio do
SIC, classificar nas subdivisfes do cddigo 002.1.

Quanto aos elogios e reclamacdes recebidos pela ouvidoria e outros canais de
comunicacdo, classificar no codigo 002.2.



992 RELACIONAMENTO COM ASSOCIAQ()ES CULTURAIS, DE AMIGOS E
DE SERVIDORES
Incluem-se documentos referentes ao relacionamento do 6rgdo e entidade com
associagdes culturais, de amigos e de servidores.



TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES MEIO E FIM

CLASSIFICACAO

PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO INTERMEDIARIO

CcODIG Evento que DESTINAGAO OBSERVAGOES
DESCRITOR . Evento que disparaa | Temporalida . g FINAL ¢
6] Temporalidade dispara a
contagem de
contagem
000 Administracio Geral
001 Relagdo Interinstitucional * Fim da vigéncia 20 anos Transferéncia Guarda permanente | ;O Prazo de guarda se encerra
imediatamente apos o evento.
002 Atendimento ao Cidadéao
002.01 | Normatizacdo. Regulamentacio * Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda permanente | ;O Prazo de guarda se encerra
imediatamente apos o evento.
002.1 Acesso A Informagcio
*Q prazo de guarda se encerra
Pedido de A s Inf . Término d imediatamente ap6s o evento.
edido de Acesso a Informagéo e érmino do A Lo
002.11 ¢ * ) 5 anos Transferéncia Eliminacéo Aguardar o resultado do
Recurso atendimento provimento do recurso em Ultima
instancia, no caso de indeferimento
do pedido de acesso.
A h 04 Eliminar, apds 2 anos da produgéo,
companhamento do . ias i 5
002.12 P o 2 anos Arquivamento - - Guarda permanente | S documentos cujas informagdes
Atendimento ao Cidadao estejam recapituladas ou
consolidadas em outros.
002.2 Controle de Satisfacdo do Usuario 2 anos - Eliminacdo
002.3 Acompanhamento de Manifestacdo do Usuario
002.31 Tratamento de Manifestacdo 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacédo
002.32 Tratamento de Dendncia 5 anos Arquivamento 15 anos Transferéncia Eliminacédo
002.33 Desgnvqlwm_ento de Agbes de 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacédo
Ouvidoria Ativa
003 Controle e Fiscalizacdo da Gest&o Publica Eliminar, apos 2 anos da producéo

0s documentos cujas informagdes




estejam recapituladas ou
consolidadas em outros.

*O prazo de guarda se encerra

003.01 Normatizacdo. Regulamentacéo * Fim a vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda permanente | .~ © ]
imediatamente apos o evento.
Controle Interno. Auditoria . N
003.1 Interna 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente
003.2 Acdo Preventiva 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente
003.3 Correicgdo 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente
004 Assessoramento Juridico
004.1 Orientacdo Técnica e Normativa
Uniformizacdo do Entendimento . s N *O prazo de guarda se encerra
004.11 . * Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda permanente | .~ @ )
Juridico imediatamente apds o evento.
Anali Instrumen . - A S *
004.12 alise dos Instrumentos * Término da analise 5 anos Transferéncia Eliminagdo *O prazo de guarda se encerra
Administrativos imediatamente apds o evento.
004.2 Atuacdo em Contencioso
004.21 | Representacéo Extrajudicial * Solugso do litigio 5 anos Transferéncia Guarda permanente | ;O Prazo de guarda se encerra
imediatamente apos o evento.
004.22 | Representacdo Judicial * Transito em julgado 5 anos Transferéncia Guarda permanente | ;O Prazo de guarda se encerra
imediatamente apos o evento.
005 Participacio em Orgéos Colegiados
005.1 Criacdo e Organizacéo 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda Permanente
005.2 Operacionalizagéo de Reunides 2 anos Arquivamento - - Eliminacédo
010 Organizacao e Funcionamento
010.01 | Normatizacdo. Regulamentagio * Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda permanente | O Prazo de guarda se encerra
imediatamente apos o evento.
*O prazo de guarda se encerra
imediata-mente apds o evento.
011 Organizacio Administrativa * Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda permanente | Eliminar, apos 2 anos da produggo,

0s estu-dos preliminares ou as
versdes ndo imple-mentadas das
mudancas estruturais




Habilitagdo Juridica e

*0 prazo de guarda se encerra

012 A Enquanto vigora Fim da vigéncia 2 anos Transferéncia Eliminacéo Lo .
Regularizacéo Fiscal imediatamente apés o evento.
013 Coordenacéo e Gestdo de Reunifes
013.1 Operacionalizacdo 2 anos Arquivamento - - Eliminacéo
013.2 Registro de Deliberagdes 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
014 Preenchimento de Funcdo de Direcédo
Nomeagéo e Atuagdo da Comissdo Até a homologagdo do - *
014.1 neag ¢ * gag 1ano Transferéncia Guarda permanente | ;O Prazo de guarda se encerra
Eleitoral evento imediatamente apds o evento.
- Até a homologagdo do A S *
014.2 Inscrigéo * dag 1ano Transferéncia Eliminacédo "0 prazo de guarda se encerra
evento imediatamente apds o evento.
*QO prazo de guarda se
Até 2 homoloaacio do encerra imediatamente
014.3 Votacdo * tg ¢ 1ano Transferéncia Guarda permanente | ap0s 0 evento.
evento Eliminar, ap6s 2 anos da
homologagdo do evento, as cédulas
de votacdo.
*Q prazo de guarda se
encerra imediatamente
| . ad | ; apos o evento.
Divulgacgéo dos resultados e Homologacgdo do - armi 3
014.4 gagx * gac 1ano Transferéncia Guarda permanente | A\guardar o término da agdo, no
Interposi¢do dos Recursos evento caso de interposigao de recursos.
Eliminar, ap6s 2 anos da
homologac¢&o do evento, 0s
documentos de recursos
indeferidos.
015 Gestdo Institucional
015.1 Planejamento Institucional 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente
Eliminar, apds 2 anos, 0s
015.2 Acompanhamento das Atividades 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente documentos cujas informagdes

encontram-se recapituladas ou
consolidadas em outros




Eliminar, ap6s 2 anos, 0s
documentos cujas informagdes

015.3 Avaliacdo da Gestdo Institucional encontram-se
recapituladas ou consolidadas
em outros.
Elaboracéo dos Instrumentos de . -
015.31 . QN 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente
Avaliacdo
015.32 Execucdo e Acompanhamento 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente
015.33 Certificagdo da Conformidade 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente
015.4
016 Gestdo de Processos
Planejamento do Mapeamento de . -
016.1 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente
Processos
016.2 Execucdo e Acompanhamento 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Eliminacéo
Eliminar, apds 2 anos, 0s
016.3 Resultado 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente documentos cujas |r_1f0rmagoes
encontram-se recapituladas ou
consolidadas em outros
016.4 Modelagem de Processos 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente
Eliminar, apds 2 anos, 0s
016.5 Gerenciamento de Desempenho 5 anos Arquivamento 9 anos Guarda permanente documentos cujas |r_1f0rma<;oes
encontram-se recapituladas ou
consolidadas em outros
017 Gestdo Ambiental
. . Enquanto Fim da vigéncia do N Arquivar - um  exemplar do
017.1 Protecdo Ambiental Interna . q g 2 anos Eliminacéo material de divulgacio
Vigora o Evento evento .
produzido para cada evento.
Eliminar, apds 2 anos, 0s
017.2 Protecdo Ambiental Externa 5 anos Arquivamento 9 anos Guarda permanente documentos cujas |r_1forma(;oes
encontram-se recapituladas ou
consolidadas em outros
018 Contratacdo de Prestacdo de Servigos




Aprovagdo das contas
do ano fiscal pelo
Tribunal de Contas da

Aprovagdo das
contas do ano fiscal
pelo Tribunal de
Contas da Unido

* O prazo de guarda se encerra
imediatamente apds o evento.
Eliminar, ap6s 2 anos da

018.1 Contratacéo de Pessoa Juridica . Unido (ou a 5 anos , Eliminacéo x
apresentacdo do (ou ap0§ a producéo, 0s documen'Eos )
Relatério de Gestio a0 apresen}ja-gao do rifi_renées as contratacoes nao
Tcu) Relatério de eletivadas.
Gestdo ao TCU)
Aprovagdo das contas Aprovagdo d?S
do ano fiscal pelo contas dq ano fiscal * O prazo de guarda se encerra
Tribunal de Contas da pelo Tribunal de imediatamente apés o evento.
018.2 Contratacdo de Pessoa Fisica * Unido (ou a 5 anos Contas da ,Unlao Eliminacéo Ehmm%r’ apos 2 anos da
apresentagio do (ou ap0~s a producao, 0s documen'Eos i
Relatério de Gestio ao apresen:[a.(;ao do r(;f(te_ren(tjes as contratacoes nao
Tcu) Relatério de etetivadas.
Gestdo ao TCU)
019 Outras Ac¢des Referentes a Organizacao e Funcionamento
019.1 Comunicacéo Social
019.11 Comunicacdo Externa
019.111 | Credenciamento de Jornalistas * Fim da vigéncia 1ano Transferéncia Eliminacéo * o prazo de guar(,:ia S€ encerra
imediatamente apos o evento.
Arquivar os documentos cujas
019.112 | Relagdo com a Imprensa 1ano Arquivamento - - Eliminacédo informacdes reflitam a politica
do 6rgdo ou entidade.
Elaboragéo de Propagandas,
019.113 | Campanhas de Marketing e 4 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia Guarda Permanente
Publicitérias
019.114 Elat.Jora.gao e Atualizacdo de Site 5 anos Arquivamento - - Eliminacédo
Institucional
Arquivar os documentos cujas
019.12 Divulgacdo Interna 2 anos Arquivamento - - Eliminacédo informac@es reflitam a politica
do 6rgdo ou entidade.
019.2 Acéo de Responsabilidade Social 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda Permanente Eliminar, apos 2 anos, os

documentos cujas informagdes




encontram-se recapituladas ou
consolidadas em outros

020 Gestéo de Pessoas
020.01 Normatizagdo. Regulamentagdo * Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda Permanente *O prazo de guarga S¢ encerra
imediatamente ap6s o evento.
020.02 Implementacéo das Politicas de Pessoal
020.021 Planejamento . ~da Forga — de 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda Permanente
Trabalho. Previsdo de Pessoal
Criacdo, Extincdo, Classificagéo,
020.022 | Transformacéo e Transposicao de 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda Permanente
Cargos e de Carreiras
020.03 Relacionamento com Entidades Representativas de Classes
020.031 | Relagdo com Sindicatos 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda Permanente
020.032 Movimentos . ~R eivindicatorios. 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda Permanente
Greves. Paralisagdes
020.033 Rela.gag com Conselhos 2 anos Arquivamento - - Eliminacéo
Profissionais
020.1 Assentamento Funcional
*Q prazo de guarda se encerra
o ; imediatamente apos o evento.
Término do vinculo **Transferir os documentos
020.11 Servidores e Empregados Publicos * com a administracdo ** Transferéncia Eliminacédo para o arquivo intermediério
publica apos o término do vinculo,
sendo o prazo total de guarda
dos documentos de 100 anos.
*Q prazo de guarda se encerra
. i imediatamente ap0s o evento.
Término do vinculo **Transferir 0s documentos
020.12 Servidores Temporarios * com a administracdo il Transferéncia Eliminacéo para 0 arquivo intermediario
publica apos o término do vinculo,
sendo o prazo total de guarda
dos documentos de 100 anos.
Término do vinculo *QO prazo de guarda se encerra
020.13 Residentes e Estagiarios * com a administracéo *k Transferéncia Eliminacédo imediatamente apds o evento.

publica

**Transferir 0s documentos
para o arquivo intermediério




ap6s o término do vinculo,
sendo o prazo total de guarda
dos documentos de 100 anos.

Ocupantes de Cargo

Término do vinculo

*Q prazo de guarda se encerra
imediatamente apds o evento.
**Transferir os documentos

020.14 Comissionado e de Funcéo de * com a administragdo ** Transferéncia Eliminacéo para 0 arquivo intermediario
Confianca publica apoés o término do vinculo,
sendo o prazo total de guarda
dos documentos de 100 anos.
Término do vinculo
020.2 Identificacdo Funcional * com a administragdo - - Eliminagéo *O prazo de guarda se encerra
bl imediatamente apos o evento.
publica
021 Recrutamento e Selegdo
Planejamento do Processo Homologac&o do A
021.1 .J gac 2 anos Transferéncia Guarda Permanente
Seletivo evento
x * Aguardar o término da acdo
- Homologagao do o o 9 4o,
021.2 Inscricdo eve% t?) 2 anos Transferéncia Eliminacéo no caso de interposicdo de
recursos.
x * Aguardar o término da acéo
. Homologacéo do . L g Gao,
021.3 Controle de Aplicacdo de Provas eve% t((;) 2 anos Transferéncia Eliminacéo no caso de interposicdo de
recursos.
x * Aguardar o término da acéo
. o Homologacéo do - o 9 §0,
021.4 Correcdo de Provas. Avaliacdo eve% t((i 2 anos Transferéncia Eliminacédo no caso de interposicéo de
recursos.
* Aguardar o término da acéo,
no caso de interposicéo
Divulgacdo dos Resultados e Homologagéo do . de recursos.
0215 Inter %s(i; 50 dos RECUTSOS ever?tc();* 2 anos Transferéncia Guarda Permanente | Eliminar, apds 2 anos da
POsiG homologac&o do evento, os
documentos de recursos
indeferidos.
022 Provimento, Movimentacdo e Vacancia
Eliminar, ap6s 5 anos da
022.1 Provimento de Cargo Publico 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacédo assinatura do termo de posse, 0s

documentos  referentes  ao
servidor gque ndo tenha entrado




em exercicio dentro do prazo
legal.

Eliminar, apds 2 anos do
arquivamento, os documentos

022.2 Movimentacdo de Pessoal X : X =
referentes @ movimentacdo néo
efetivada.

022.21 Lotacdo, Exercicio e Permuta 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacéo

022.22 Cessédo. Requisicéo 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacédo
Eliminar, apds 2 anos do

022.3 Remocéo 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacéo arquwamentq, 0s doc~ument95
referentes a remogdo ndo
efetivada.

Eliminar, apds 2 anos do

022.4 Redistribuicdo 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacéo arquwameqto, 0s QOgu[nentgs
referentes a redistribuicdo nédo
efetivada.

Eliminar, apds 2 anos do
022.5 Substituicdo 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacédo arquwamen'go, 05 _dog:u~mentgs
referentes & substituicdo ndo
efetivada.
022.6 Avaliacdo de Desempenho
Cumprimento de Estagio

022.61 Probatério. Homologacdo da 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacédo
Estabilidade

022.62 Cump.r lme:nto de Periodo de 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacédo
Experiéncia

022.63 Promogéo e Progressdo Funcional 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacédo

022.7 Vacéancia 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacédo

023 Concessao de Direitos e Vantagens

023.1 Pagamento de Vencimentos. Remunerag@es. Salérios. Proventos.

023.11 Folhas de Pagamento 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminacédo

023.12 gjle: rtir:lturagao e Alteragdo 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacédo

023.13 Abono Provisorio 7 anos Arquivamento - - Eliminacédo




Abono de Permanéncia em

Homologacéo da

*QO prazo de guarda se encerra

: : * : - - Eliminaga L .
023.14 Servigo aposentadoria IMINagao imediatamente apds o evento.
023.15 GratificacOes
023.151 | Funcéo 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacéo
023.152 | Jetons 7 anos Arquivamento - - Eliminacéo
023.153 | Cargos em Comissdo 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacéo
023.154 | Natalina. Décimo Terceiro Salario 7 anos Arquivamento - - Eliminacéo
023.155 | Desempenho 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacéo
023.156 | Encargo de Curso e Concurso 7 anos Arquivamento - - Eliminacéo
023.157 | Titulacdo 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacéo
023.16 Adicionais
023.161 | Tempo de Servico 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacédo
023.162 | Noturno 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacéo
023.163 | Periculosidade 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacéo
023.164 | Insalubridade 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacéo
023.165 | Atividade Penosa 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacéo
023.166 Ef(rt\r/::éo Extraordinario. Horas 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacéo
023.167 um T‘?T‘?.O de Ferias. Abono 7 anos Arquivamento - - Eliminacéo

Pecuniario
023.17 Descontos
Contribuicéo Sindical . T

. . ; - - - Eliminagao
023.171 Assistencial e Confederativa 7 anos Arquivamento ¢
023.172 Contrl.bmgao pa.ra 0 Plano de 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacédo

Seguridade Social

etido na Fonte . S

023.173 Imposto de Renda R 7 anos Arquivamento - - Eliminacédo

(IRRF)
023.174 | Pensdo Alimenticia 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminacédo
023.175 | Consignacdes Facultativas * Fim da \_/lgentzla da 7 anos Transferéncia Eliminacédo ?co prazo de guarga S€ encerra

consignagao imediatamente apds o evento.

023.18 Obrigacdes Trabalhistas e Estatutarias, Encargos Patronais e Recolhimentos

Programa de Formagéo de . N
023.181 Patriménio do Servidor Publico 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacdo




(PASEP). Programa de Integragdo
Social (PIS)

Fundo de Garantia do Tempo de

023.182 Servico (FGTS) 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacéo
023.183 Contribuicdo Sindical do 7 anos Arquivamento - - Eliminacéo
Empregador
Contribuicdo para o Plano de . N o
023.184 . . 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminacéo
Seguridade Social
023.185 | Imposto de Renda 7 anos Arquivamento - - Eliminacéo
Lei dos Dois Tergos. Relacéo
023.186 | Anual de Informagdes Sociais 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacéo
(RAIS)
023.19 Outras AcOes Referentes ao Pagamento de Vencimentos. Remuneracdes. Salarios. Proventos
023.191 | Retificacdo de Pagamento 7 anos Arquivamento - - Eliminacdo
023.2 Férias 7 anos Arquivamento - - Eliminacédo
023.3 Licencas 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacéo
023.4 Afastamentos 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacéo
023.5 Concessdes 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacéo
Aprovacdo das contas Ap0s a aprovacao
do ano fiscal pelo das contas do ano
Tribunal de Contas da fiscal pelo Tribunal .
023.6 Auxilios * Unido (ou a 5 anos de Contas da Unido Eliminacéo . o prazo de guarga S€ encerra
x x imediatamente apds o evento.
apresentacdo do (ou a apresentacdo
Relatdrio de Gestéo ao do Relatorio de
TCU) Gestdo ao TCU)
023.7 Reembolso de Despesas. Indenizacdo
Aprovacdo das contas Apos a aprovacdo
do ano fiscal pelo das contas do ano
Tribunal de Contas da fiscal pelo Tribunal .
023.71 Mudanca de Domicilio * Unido (ou a 5 anos de Contas da Unido Eliminacédo O prazo de guarda se encerra

apresentacdo do
Relatdrio de Gestéo ao
TCU)

(ou a apresentacdo
do Relatorio de
Gestdo ao TCU)

imediatamente apds o evento.




Aprovagdo das contas
do ano fiscal pelo
Tribunal de Contas da

Apos a aprovacdo
das contas do ano
fiscal pelo Tribunal

*Q prazo de guarda se encerra

023.72 x Unido (ou a de Contas da Unido Eliminacéo . . .
Locomogéo N 5 anos N imediatamente ap6s o evento.
apresentacdo do (ou a apresentacdo
Relatorio de Gestdo ao do Relatorio de
TCU) Gestdo ao TCU)
Aprovagdo das contas Apos a aprovacdo
do ano fiscal pelo das contas do ano
Tribunal de Contas da fiscal pelo Tribunal .
023.73 Ressarcimento de Plano de Salide Unido (ou a 5 anos de Contas da Unido Eliminacéo . 0 prazo de guarga S€ encerra
x . imediatamente ap6s o evento.
apresentacdo do (ou a apresentacdo
Relatorio de Gestdo ao do Relatorio de
TCU) Gestdo ao TCU)
023.9 Outras AcOes Referentes a Concessdo de Direitos e Vantagens
Aprovagdo das contas Apos a aprovacdo
do ano fiscal pelo das contas do ano
Tribunal de Contas da fiscal pelo Tribunal .
023.91 Contratacdo de Seguro Unido (ou a 5 anos de Contas da Unido Eliminacéo . o prazo de guarga S€ encerra
x x imediatamente apos o evento.
apresentacdo do (ou a apresentacdo
Relatdrio de Gestéo ao do Relatorio de
TCU) Gestdo ao TCU)
023.92 Ocupagéo de Imovel Funcional Fim da. oc,upat;ao do 5 anos Transferéncia Eliminacéo fO prazo de guar,da S€ encerra
imoével imediatamente apds o evento.
Aprovacdo das contas Apos a aprovacdo
do ano fiscal pelo das contas do ano
Tribunal de Contas da fiscal pelo Tribunal .
023.93 Fornecimento de Transporte Unido (ou a 5 anos de Contas da Unido Eliminacédo . o prazo de guar’da S€ encerra
x . imediatamente ap6s o evento.
apresentacdo do (ou a apresentacdo
Relatdrio de Gestéo ao do Relatorio de
TCU) Gestdo ao TCU)
Utilizar os prazos de guarda e a
024 Capacitacdo do Servidor destinacéo final dos

assentamentos funcionais para




0s documentos comprobatdrios
de participagéo.

024.01 Planejamento da Capacitacdo 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda Permanente
024.1 Promogéo de Curso pelo Orgéo e Entidade
024.11 Programagdo 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda Permanente
024.12 Inscrigéo e Frequéncia 5 anos Arquivamento - - Eliminacéo
024.13 Avaliagdo e Resultados 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda Permanente
Participacdo em Cursos
024.2 Promovidos por Outros Orgaos e 5 anos Arquivamento - - Eliminacéo
Entidades
024.3 Promocao de Estéagios pelo Orgdo e Entidade
024.31 Programacdo 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda Permanente
024.32 Inscricéo e Frequéncia 5 anos Arquivamento - - Eliminacédo
024.33 Avaliagéo e Resultados 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda Permanente
Participagdo em Estagios
024.4 Promovidos por outros Orgaos e 5 anos Arquivamento - - Eliminacéo
Entidades
024.5 Concessdo de Estagios e Bolsas para Estudantes
024.51 Rele.lgéo com Instituigdes de . * Fim da viqér)cia do 2 anos Transferéncia Eliminacéo fo prazo de guar,da S€ encerra
Ensino e Agentes de Integracio convénio imediatamente ap6s o evento.
Término do vinculo .
024.52 Plano de Estagio * do estudante com a 2 anos Transferéncia Eliminacéo . o prazo de guar,da S€ encerra
. . imediatamente ap6s o evento.
administragdo publica
025 Promocéo da Satde e Bem-Estar
025.1 Assisténcia a saude
Aprovacdo das contas Apos a aprovacdo
do ano fiscal pelo das contas do ano
Celebracio de Convénios de Tribunali de Contas da fiscal pelo Tribur_1a| - 0 d d
025.11 ¢ * Unido (ou a 5 anos de Contas da Unido Eliminacédo prazo de guarda se encerra

Assisténcia a Saude

apresentacdo do

Relatorio de Gestdo ao

TCU)

(ou a apresentacdo
do Relatério de
Gestdo ao TCU)

imediatamente ap6s o evento.




Orientagdo para cuidados com a

025.12 , 2 anos Arquivamento - - Eliminacéo
salde
025.13 Promocdo de Atividade Fisica 2 anos Arquivamento - - Eliminacéo
. Assisténcia a Sad _ _ o
025.14 Rengtr,O _de ssisténcia a Satide em 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminacéo ?ko prazo de guarfj a se encerra
Prontuario imediatamente apds o evento.
025.2 Preservacéo da Saude e Higiene
025.21 Controle de Riscos Ambientais 5 anos Arquivamento 15 anos Transferéncia Guarda permanente
f i Refeitori . . . . Lo
025.22 © ert.a de Servicos de Refeitorios, * Fim da vigéncia 2 anos Transferéncia Eliminacéo
Cantinas e Copas
025.3 Seguranca do Trabalho. Prevencdo de Acidentes de Trabalho
025.31 Constituicdo da Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA)
025.311 | Composicéo e Atuagdo 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda Permanente
025.312 | Operacionalizacdo de ReuniGes 2 anos Arquivamento - - Eliminacéo
Registro de Ocorréncias de . A Lo
. - 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacédo
025.32 Acidentes de Trabalho q ¢
026 Concessdo de Beneficios de Seguridade e Previdéncia Social
026.01 Adesdo & Previdéncia 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacédo
Complementar
026.02 Contaggm e Averbagdo de Tempo * Homologat;éo_ da 5 anos Transferéncia Eliminacédo
de Servigo aposentadoria
*O prazo de guarda se
026.1 Salario Familia 5 anos Arquivamento 19 anos Transferéncia Eliminagéo encerra imediatamente apds
o evento.
026.2 Salério Paternidade 7 anos - - Eliminacédo
Aprovacdo das contas Apos a aprovacdo *0 q q
- do ano fiscal pelo das contas do ano o pra.zo .e guarda s:e
026.3 Auxilios * 5 anos Eliminacédo encerra imediatamente apds

Tribunal de Contas da
Unido (ou a

fiscal pelo Tribunal
de Contas da Unido

o evento.




apresentacdo do
Relatdrio de Gestdo ao
TCU)

(ou a apresentacgdo
do Relatorio de
Gestdo ao TCU)

026.4 Licencas 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacéo
026.5 Aposentadoria
026.51 Invalidez permanente 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminacéo
026.52 Compulséria 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminacéo
026.53 Voluntéria 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminacéo
026.54 Especial 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminacéo
026.6 Penséo por Morte
*
026.61 Pensdo Provisoria. Pensao * Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Eliminacéo N pra_ZO dqe Buarca S'e
. Temporaria g ¢ encerra imediatamente apos
o evento.
026.62 Pensdo Vitalicia 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminacéo
026.9 Outras AcOes Referentes a Concessao de Beneficios de Seguridade e Previdéncia Social
026.91 Auxilio Reclusdo | 5 anos | Arquivamento | 52 anos Transferéncia Eliminacéo
027 Apuracio de Responsabilidade Disciplinar
027.1 Averiguacao de Dendncias 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Guarda permanente
Aplicacgéo de Penalidades . A
027.2 p . (; 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Guarda permanente
Disciplinares
027.3 Ajustamento de Conduta 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacdo
Eliminar, apds 2 anos da
produgdo os documentos
028 Cumprimento de Missdes e Viagens a Servico referente as missdes e viagens a
servigo ndo efetivadas ou
indeferidas.
028.1 No Pais
Aprovacdo das contas , x
. Apbs a aprovagao
do ano fiscal pelo das contas do ano
Tribunal de Contas da fiscal pelo Tribunal *O prazo de guarda se
A Unido (ou a iscal pelo Tribuna Eliminacio encerra imediatamente apos
028.11 Com Onus * 5 anos de Contas da Unido

apresentacdo do
Relatdrio de Gestéo ao
TCU)

(ou apos
apresentacdo do

o evento.




Relatério de

_ Gestdo ao TCU)
028.12 Com Onus Limitado 7 anos Arquivamento - - Eliminacéo
028.2 No Exterior
Aprovagdo das contas ApOs a aprovacao
. das contas do ano
do ano fiscal pelo fiscal pelo Tribunal
A Tribunal de Contas da de Cor?tas da Unifio *O prazo de guarda se
028.21 Com Onus * Unido (ou a 5 anos (ou ap6s Eliminacédo encerra imediatamente apds
ap,re_sentagao d~o apresentacio do o evento.
Relatdrio de Gestéo ao latori
TCU) Re~at0rlo de
_ Gestdo ao TCU)
028.22 Com Onus Limitado 7 anos Arquivamento - - Eliminacédo
028.23 Sem Onus 7 anos Arquivamento - - Eliminacéo
029 Outras AcOes Referentes a Gestdo de Pessoa
029.1 Controle de Assiduidade e Pontualidade
029.11 Controle de Frequéncia 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacéo
029.12 Deflnlgao do Horario de 2 anos Arquivamento - - Eliminacéo
Expediente
029.2 Instituicdo do Programa de Creche
029.21 Publicacdo e Divulgacéo 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
*
029.22 Inscrigdo, Sele¢do, Admisséo e . Término de vinculo do 10 anos Transferéncia Eliminacio 0 pra.zo d§e guarda %e
' Renovagdo beneficiario ¢ encerra imediatamente apds
o evento.
Acom 0gi . i *
. panhamento Peda_gogmo, Término do vinculo A . o o pra.zo ‘?e guarda ‘cfe
029.23 Médico e do Desenvolvimento da * . 10 anos Transferéncia Eliminacédo encerra imediatamente apds
. do beneficiario
Crianca 0 evento.
Eliminar, apds 2 anos, 0s
029.24 Avaliacdo do Programa 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente documentos cujas |r_1f0rma(;oes
encontram-se recapituladas ou
consolidadas em outros.
029.3 Incentivos Funcionais 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente




*O prazo de guarda se
encerra imediatamente apds

3 énci o evento.
029.4 DeIegagaNO de Competéncias e * Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Eliminacéo .

Procuragdo Utilizar os prazos  dos
documentos financeiros para 0s
documentos  referentes  aos
ordenadores de despesas.

Contratacdo de Servigos

029.5 o S - - - - -
Profissionais Transitérios
interposicho e pedido "0 prazo de guarda se
029.6 Peticdo de Direitos * . . 5 anos Transferéncia Guarda permanente i i ¢
G de reconsideracio ou p encerra imediatamente apds
de recurso o evento.
030 Gestdo de Materiais
*O prazo de guarda se
030.01 Normatizacdo. Regulamentacdo * Fim da vigéncia 5 anos - Guarda permanente | encerra imediatamente apds
o evento.
030.02 Cadastramento de Forr!ecedores ¢ 5 anos Arquivamento - - Eliminacéo
de Prestadores de Servicos
Especificacdo, Padronizacao,
030.03 Codificacdo, Previsao, 2 anos Arquivamento - - Eliminacédo
Identificacéo e Classificacdo
030.04 Qualificacdo de Fornecedores 5 anos Arquivamento - - Eliminacédo
Eliminar, apds 2 anos, 0s
031 Aquisicdo e Incorporagdo docum_er_1tc35 referentes as aGoes
de aquisicdo e incorporagéo ndo
efetivadas.
031.1 Compra
Aprovacdo das contas Ap0s a aprovagéo
do ano fiscal pelo das contas do ano *O prazo de guarda se
031.11 Material Permanente * Tribunal de Contas da 5 anos fiscal pelo Tribunal Eliminacédo encerra imediatamente apds

Unido (ou a
apresentacdo do

de Contas da Unido
(ou apos
apresentacdo do

0 evento.




Relatério de Gestdo ao
TCU)

Relatdrio de
Gestdo ao TCU)

031.12

Material de Consumo

Aprovagdo das contas
do ano fiscal pelo
Tribunal de Contas da
Unido (ou a
apresentacdo do
Relatorio de Gestdo ao
TCU)

5 anos

Apos a aprovacdo
das contas do ano
fiscal pelo Tribunal
de Contas da Unido
(ou apos
apresentacéo do
Relatério de
Gestdo ao TCU)

Eliminacéo

*O prazo de guarda se
encerra imediatamente apds
o evento.

031.2

Doagéo e Permuta

031.21

Material Permanente

4 anos

Arquivamento

5 anos

Transferéncia

Eliminacéo

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros para as
transagoes que envolvam
pagamento de despesas.

031.22

Material de Consumo

4 anos

Arquivamento

5 anos

Transferéncia

Eliminacéo

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros para as
transacBes que envolvam
pagamento de despesas.

031.3

Doacdo. Adjudicacéo

031.31

Material Permanente

Quitacdo total da
divida

5 anos

Transferéncia

Eliminacédo

*O prazo de guarda se
encerra imediatamente apds
o evento.

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros para as

transa¢Bes que envolvam
pagamento de despesas.

031.32

Material de Consumo

Quitacdo total da
divida

5 anos

Transferéncia

Eliminacédo

*O prazo de guarda se
encerra imediatamente apds
o evento.

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros para as

transagdes que envolvam
pagamento de despesas.

031.4

Cessdo, Comodato e Empréstimo




*O prazo de guarda se
encerra imediatamente apds
0 evento.

03141 Material Permanente * Enquanto vigora 5 anos Transferéncia Eliminacéo .
Utilizar os prazos dos
documentos financeiros para as
transagdes que envolvam
pagamento de despesas.
*OQ prazo de guarda se
encerra imediatamente apds
. . . L o evento.
031.42 Material de Consumo * Enquanto vigora 5 anos Transferéncia Eliminacéo -
Utilizar os prazos dos
documentos financeiros para as
transagoes que envolvam
pagamento de despesas.
Aprovagao das contas Apos a aprovacdo
do ano fiscal pelo fdas Icon;[as dobanoI
i iscal pelo Tribuna
Locacdo. Arrendamento Mercantil TnbunaI.fj e Contas da de (:orr:tas da Unido s *0 pra.zo ‘?e guarda s:e
031.5 . * Uniéao (OU a 5 anos , Ellmlnagao encerra imediatamente apos
(Leasing) N (ou apo6s
apresentacéo do apresentacéo do o evento.
Relatdrio de Gestéo ao Relatério de
TCU) Gestdo ao TCU)
032 Movimentacdo de Material |
Aprovacdo das contas Apos a aprovacdo
do ano fiscal pelo fdas Iconltas dobanoI
i iscal pelo Tribuna
Termos de Responsabilidade. Tr|bunal.51e Contas da de cOrF:tas da Unido o *0 pra.zo ‘?e guarda s’e
032.01 c * Unido (OU a 5 anos , Ellmlnagao encerra imediatamente apos
autela N (ou apo6s
apresentagao d~° apresentacéo do o evento.
Relatdrio de Gestéo ao Relatério de
TCU) Gestdo ao TCU)
Observar os prazos da
032.1 Controle de Estoque 2 anos Arquivamento - - Eliminacédo legislagdo em vigor para os

documentos referentes a
produtos e insumos quimicos e




outras substancias
entorpecentes.

Autorizagdo de Entrada e Saida de

Observar os prazos da
legislacio em vigor para 0s
documentos referentes a

032.2 . 1 anos Arquivamento - - Eliminacéo - oo
Material produtos e insumos quimicos e
outras substancias
entorpecentes.
Observar os prazos da
legislacdo em vigor para 0s
Recolhimento de Material . o
032.3 . L 2 anos Arquivamento - - Eliminacdo documentos referentes,a .
Inservivel ao Deposito produtos e insumos quimicos e
outras substancias
entorpecentes.
*O prazo de guarda se
032.4 Tombamento * Alienacdo 5 anos Transferéncia Guarda permanente | encerra imediatamente apds
o evento.
Eliminar, apds 2 anos da
033 Alienacdo e Baixa produgdo, N do~c umentqs x
referentes as acOes de alienagdo
e baixa ndo efetivadas
033.1 Venda
Aprovacdo das contas Apos a aprovacdo
do ano fiscal pelo _das contas dp ano
Tribunal de Contas da fiscal pelo T”burlal *O prazo de guarda se
033.11 Material Permanente * Unido (ou a 5 anos de Congsag?)SUmao Eliminacédo encerra imediatamente apds
apresentacdo do apresentacéo do o evento.
Relatdrio de Gestéo ao Relatério de
TCU) Gestdo ao TCU)
Aprovagio das contas Apos a aprovagao
do ano fiscal pelo f_das ronraspobanol *O prazo de guarda se
. * Tribunal de Contas da 5 anos IScal pelo Tribuna Eliminacédo i i 5
033.12 Material de Consumo de Contas da Unido ¢ encerraimediatamente ap6s

Unido (ou a
apresentacdo do

(ou apos
apresentacdo do

0 evento.




Relatério de Gestdo ao
TCU)

Relatdrio de
Gestdo ao TCU)

033.2

Doacéo e Permuta

033.21

Material Permanente

4 anos

Arquivamento

5 anos

Transferéncia

Eliminacéo

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros para as
transagdes que envolvam
pagamento de despesas.

033.22

Material de Consumo

4 anos

Arquivamento

5 anos

Transferéncia

Eliminacéo

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros para as
transagdes que envolvam
pagamento de despesas.

033.3

Doagdo. Adjudicacéo

033.31

Material Permanente

Quitacdo total da
divida

5 anos

Transferéncia

Eliminacéo

*O prazo de guarda se
encerra imediatamente apds
o evento.

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros para as

transacBes que envolvam
pagamento de despesas.

033.32

Material de Consumo

Quitacdo total da
divida

5 anos

Transferéncia

Eliminacédo

*O prazo de guarda se
encerra imediatamente apds
o evento.

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros para as

transa¢Bes que envolvam
pagamento de despesas.

033.4

Desfazimento

033.41

Material Permanente

4 anos

Arquivamento

5 anos

Transferéncia

Eliminacédo

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros para as
transagoes que envolvam
pagamento de despesas.

033.42

Material de Consumo

4 anos

Arquivamento

5 anos

Transferéncia

Eliminacédo

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros para as
transagdes que envolvam
pagamento de despesas.

033.5

Cessdo, Comodato e Empréstimo




Utilizar os prazos dos
documentos financeiros para as

033.51 Material Permanente 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacéo ~
transagBes que envolvam
pagamento de despesas.
Utilizar os prazos dos
033.52 Material de Consumo 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacéo documeNntos financeiros para as
transagdes que envolvam
pagamento de despesas.
*OQ prazo de guarda se
encerra imediatamente apds
o evento.
Extravio, Roubo, . - -
033.6 . . * Concluséo do caso 5 anos Transferéncia Eliminacéo Ob§erva~r 05 prazos da
Desaparecimento, Furto e Avaria legislacdo em vigor para 0s
documentos referentes a
produtos e insumos quimicos e
outras substancias
entorpecentes.
034 Contratacdo de Prestacdo de i i i i i
Servigos
Execucdo de Servicos de . -
035 ¢ u ¢ ~ 1ano Arquivamento - - Eliminacéo
Instalacdo e Manutenc¢éo
036 Controle de Materiais
*O prazo de guarda se
036.01 Comissdo de Inventario * Enquanto vigora - - Guarda permanente | encerra imediatamente apds
o evento.
Aprovacdo das contas Apos a aprovacdo
do ano fiscal pelo das contas do ano
Tribunal de Contas da ‘;'SC""' pelo(;rrlbupﬁl *O prazo de guarda se
036.1 Inventario de Material Permanente * Unido (ou a 5 anos e Contas a N Guarda permanente | encerra imediatamente apds
tacio d (ou apo6s
apresentagao do apresentacio do o evento.
Relatorio de Gestéo ao Relatério de

TCU)

Gestdo ao TCU)




036.2

Inventario de Material de

Aprovagdo das contas
do ano fiscal pelo
Tribunal de Contas da
Unido (ou a

5 anos

Apos a aprovacdo
das contas do ano
fiscal pelo Tribunal
de Contas da Unido

Eliminacéo

*O prazo de guarda se
encerra imediatamente apds

Consumo tacio d (ou apos
ap,re_sen acéo No apresentacéio do o evento.
Relatdrio de Gestdo ao Relatério de
TCU) Gestdo a0 TCU)
039 Outras AcOes Referentes a Gestdo de Materiais
039.1 Racionalizacdo do Uso de Material
Criaglo e Atuacdo de Grupos de . -
039.11 ¢ ¢ P 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
Trabalho
039.12 Operacionalizacdo de Reunides 2 anos Arquivamento - - Eliminacéo
*
039.2 Empréstimo e Devolugdo ~ de * Enquanto vigora 1ano Transferéncia Eliminacédo 0 pra_ZO dqe Buarda S'e
. Material Permanente q g G encerra imediatamente apos
o evento.
040 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servigos
*O prazo de guarda se
040.01 Normatizacdo. Regulamentacao * Enquanto vigora 5 anos Transferéncia Guarda permanente | encerra imediatamente apds
o evento.
Eliminar, ap6s 2 anos, da
041 Aquisicdo e Incorporagéao produgdo, s do~cumentos. .
referentes as a¢Bes de aquisicdo
e incorporacdo néo efetivadas.
041.1 Compra
Aprovacdo das contas Apos a aprovacdo
do ano fiscal pelo _das contas dg ano
Tribunal de Contas da fiscal pelo Tribunal *0 prazo de guarda se
041.11 Bens Iméveis * Unido (ou a 5 anos de Co(notjsaggsumao Guarda permanente | encerra imediatamente apds
ap,re.sentagao d~o apresentacéio do o evento.
Relatorio de Gestéo ao Relatério de

TCU)

Gestdo ao TCU)




Aprovagdo das contas
do ano fiscal pelo
Tribunal de Contas da

Apos a aprovacdo
das contas do ano
fiscal pelo Tribunal
de Contas da Unido

*O prazo de guarda se

041.12 Veiculos * Unido (ou a 5 anos (ou apés Eliminacéo encerra imediatamente apds
ap,re_senta(;ao d~o apresentacio do 0 evento.
Relatdrio de Gestdo ao Relatério de
TCU) Gestdo a0 TCU)
Aprovagdo das contas Apos a aprovacdo
do ano fiscal pelo das contas do ano
Tribunal de Contas da Qscgl pteloc;l'rlgupgl *O prazo de guarda se
041.13 Bens Semoventes * Unido (ou a 5 anos € OFOSSapgs niao Eliminacéo encerra imediatamente apds
ap,re.sentagao d~° apresentagio do o evento.
Relatdrio de Gestdo ao Relatério de
TCU) Gestdo a0 TCU)
041.2 Doacéo e Permuta
041.21 Bens Imaveis 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
Utilizar os prazos dos
041.22 Veiculos 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacéo docume~ntos financeiros para as
transagOes que envolvam
pagamento de despesas.
Utilizar os prazos dos
041.23 Bens Semoventes 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacéo docume:ntos financeiros para as
transagoes que envolvam
pagamento de despesas.
041.3 Dacéo. Adjudicacéo
- *O prazo de guarda se
Lo uitacdo total da .
041.31 Bens Imoveis * Q c(i;l'vida 5 anos Transferéncia Guarda permanente | encerra imediatamente apds
o evento.
*O prazo de guarda se
) uitacdo total da o o encerra imediatamente apds
041.32 Veiculos * Quitag 5 anos Transferéncia Eliminacédo

divida

0 evento.

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros para as




transacBes que envolvam
pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros para as

041.4 Procriacéo 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacéo -
transagdes que envolvam
pagamento de despesas.
041.5 Cesséo e Comodato
041.51 Bens Imaveis 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
Utilizar os prazos dos
041.52 Veiculos 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacéo documeNntos financeiros para as
transagdes que envolvam
pagamento de despesas.
Utilizar os prazos dos
041.53 Bens Semoventes 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacéo documeNntos financeiros para as
transagoes que envolvam
pagamento de despesas.
041.6 Locacdo. Arrendamento Mercantil (Leasing). Sublocagéo
Aprovacdo das contas Ap0s a aprovacao
do ano fiscal pelo das contas do ano
Tribunal de Contas da (fjlscgl pe"JJ“SUf‘f" *O prazo de guarda se
041.61 Bens Imdveis * Unido (ou a 5 anos € O(nc;[jsa ?)s niao Eliminacéo encerra imediatamente apds
aprgsentagéo do apresenta%éo do o evento.
Relatdrio de Gestéo ao Relatério de
TCU) Gestdo ao TCU)
Aprovacdo das contas Apos a aprovacdo
do ano fiscal pelo das contas do ano
Tribunal de Contas da ‘(;':Cg:)ﬁgg;;'gﬂ?; *O prazo de guarda se
041.62 Veiculos * Unido (ou a 5 anos (ou apos Eliminacédo encerra imediatamente apds
apresentagio do apresentacéo do o evento.
Relatorio de Gestéo ao Relatério de
TCU) Gestdo ao TCU)
Utilizar os prazos dos
041.7 Desmembramento 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda Permanente documentos financeiros para as

transagdes que envolvam
pagamento de despesas.




Eliminar, ap6s 2 anos, 0s

042 Alienacdo documentos referentes as agoes
de alienacdo ndo efetivadas.
042.1 Venda
Aprovagdo das contas Apos a aprovacdo
do ano fiscal pelo das contas do ano
Tribunal de Contas da fiscal pelo Tribunal *O prazo de guarda se
042.11 Bens Imoveis * Unido (ou a 5 anos de Co(r:)’tjsaggSUmao Guarda permanente | encerra imediatamente apds
ap’re_sentagao d~o apresentagdo do o evento.
Relatorio de Gestdo ao Relatério de
TCU) Gestdo a0 TCU)
Aprovagdo das contas Apos a aprovacdo
do ano fiscal pelo das contas do ano
Tribunal de Contas da fiscal pelo Tribunal *O prazo de guarda se
042.12 Veiculos * Unido (ou a 5 anos de Co?gjsaggSUmao Eliminacéo encerra imediatamente apds
ap,re.sentagao d~o apresentacéio do o evento.
Relatorio de Gestdo ao Relatério de
TCU) Gestdo a0 TCU)
Aprovacdo das contas Ap0s a aprovacao
do ano fiscal pelo das contas do ano
Tribunal de Contas da fiscal pelo Tribunal *O prazo de guarda se
042.13 Bens Semoventes * Unido (ou a 5 anos de Congsag?)SUmao Eliminacédo encerra imediatamente apds
ap,re.sentagao d~o apresenta9é0 do o evento.
Relatorio de Gestéo ao Relatério de
TCU) Gestdo ao TCU)
042.2 Doagéo e Permuta
042.21 Bens Imdveis 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
Utilizar prazos dos documentos
042.22 | Veiculos 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacio financeiros para as transacoes
gue envolvam pagamento de
despesas.
Utilizar prazos dos documentos
042.23 | Bens Semoventes 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacio financeiros para as transactes

gue envolvam pagamento de
despesas.




042.3

Doacdo. Adjudicacéo

Quitacao total

*O prazo de guarda se

042.31 Bens Imoveis * da divida 5 anos Transferéncia Guarda permanente | encerra imediatamente apds
o evento.
. Utilizar prazos dos documentos
042.32 . * tha(;fio_ total 5 anos Transferéncia Eliminacéo financeiros para as transacGes
Veiculos da divida gue envolvam pagamento de
despesas
Aprovagdo das contas Apos a aprovacdo
do ano fiscal pelo das contas do ano
Tribunal de Contas da fiscal pelo Tribunal .
042.4 Desapropriagdo e * Unido (ou a 5 anos de CO(r:)'[SSadzsunlaO Guarda permanente 0 pra.z 0 c.le Buarda s,e
' Desmembramento apresentacdo do PO P encerra imediatamente apds
o 8 apresentacéo do o evento
Relatdrio de Gestdo ao Relatério de :
TCU) Gestdo ao TCU)
042.5 Cesséo e Comodato
042.51 Bens Imdveis 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
Utilizar prazos dos documentos
042.52 Veiculos 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacéo financeiros para as transag0es
gue envolvam pagamento de
despesas
Utilizar prazos dos documentos
042.53 Bens Semoventes 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacédo financeiros para as transagdes
gue envolvam pagamento de
despesas
Aprovacdo das contas Apos a aprovacdo
do ano fiscal pelo _das contas dg ano
< Tribunal de Contas da fiscal pelo Tribunal *
042.6 Locagdo. Arrendamento. * Unido (ou a 5 anos de Contas da Unido Eliminacdo N pra_ZO d('je Buarde S:e
. Sublocacio e (ou apts ¢ encerra imediatamente apds
ap,re.sen acdo ~o apresentagio do o evento.
Relatorio de Gestdo ao Relatério de
TCU) Gestdo ao TCU)
042.7 Baixa. Desfazimento
042.71 Veiculos 4 anos 5 anos Eliminacédo




042.72 | Bens Semovente 4 anos 5 anos Eliminagio |
043 Administragdo Condominial ‘
043.1 Registro dos Imoveis 3 anos 5 anos Guarda permanente
Aprovagdo das contas Apos a aprovacdo
do ano fiscal pelo das contas do ano
Tribunal de Contas da fiscal pelo Tribunal *O prazo de guarda se
043.2 Servicos de Condominio * Unido (ou a 5 anos de Co(r:)’tjsaggSUmao Eliminacéo encerra imediatamente apds
Reltiriode Genio 0 Spreseagin do
elatorio de
TCU) Gestdo a0 TCU)
Aprovagdo das contas Apos a aprovacdo
do ano fiscal pelo das contas do ano
Reintegracao de Posse. Tribunal de Contas da fiscal pelo Tribunal *O prazo de guarda se
043.3 Reivindicacdo de Dominio. * Unido (ou a 5 anos de Co?gjsaggSUmao Guarda permanente | encerra imediatamente apds
Despejo de Permissionario ap,re.sentagao d~o apresentacio do o evento.
Relatorio de Gestdo ao Relatério de
TCU) Gestdo a0 TCU)
*O prazo de guarda se
043.4 Tombamento * Alienacdo 5 anos Transferéncia Guarda permanente | encerra imediatamente apds
o evento.
043.5 Inspecédo Patrimonial 3 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
043.6 Mudanga
Aprovacdo das contas Apos a aprovacdo
do ano fiscal pelo das contas do ano
Tribunal de Contas da fiscal pelo Tribunal *O prazo de guarda se
043.61 Para Outros Imoveis * Unido (ou a 5 anos de Co(notjsaggsumao Eliminacédo encerra imediatamente apds
ap,re.sentagao d~o apresentacio do o evento.
Relatorio de Gestdo ao Relatorio de
TCU) Gestdo ao TCU)
Utilizar prazos dos documentos
043.62 Dentro do Mesmo Imavel 1lano Arquivamento - - Eliminacédo financeiros para as transagdes

gue envolvam pagamento de
despesas




043.7 Uso de Dependéncias 2 anos Arquivamento - - Eliminacéo
044 Administracdo da Frota de Veiculos
044.1 Cadastramento, - Licenciamento e * Alienacéo 5 anos Transferéncia Eliminacéo
Emplacamento
044.2 Tombamento * Alienagéo 5 anos Transferéncia Guarda permanente
A%rovagé? dasI co?tas g\apsésoi ?a;)srg\éa;;:é) *O prazo de guarda se
o ano fiscal pelo . . ,
Tribunal de Conptas da fiscal pelo Tribunal encerra imediatamente apds
: . Uni&o (ou a de Contas da Unido Eliminagao 0 evento. :
044.3 Ocorréncia de Sinistros * N 5 anos (ou apos Observar para os acidentes com
ap’re_sentagao d~o apresentacdo do vitimas, o prazo total de
Relatorio de Gestéo ao Relatorio de guarda de 20 anos, apds a
TCU) Gestdo ao TCU) conclusdo do caso.
044.4 Controle e Uso 2 anos Arquivamento - - Eliminacéo
044.5 Estacionamento e Garagem 2 anos Arquivamento - - Eliminacéo
Aprovago das contas Ap6s a aprovagio *O prazo de guarda se
do ano fiscal pelo das contas do ano encerra imediatamente apds
Tribunal de Contas da fiscal pelo Tribunal o evento.
044.6 Notificacdes de Infracbes e Multas * Unido (ou a 5 anos de Contas da} Unido Eliminacédo Observar para os acidentes com
apresentacdo do (ou apos vitimas, o prazo total de
i apresentacdo do .
Relatério de Gestdo ao Relatdrio de guarda de 20 anos, apls a
TCU) Gestio a0 TCU) concluséo do caso.
Eliminar, apds 2 anos, 0s
045 Contratacdo de Prestacdo de Servigos documentos referentes as
contratacfes ndo efetivadas.
045.01 | Seguro Patrimonial | - - - - | -
045.1 Fornecimento de Servicos Publicos Essenciais
Aprovacdo das contas Apos a aprovacdo
do ano fiscal pelo das contas do ano
Tribunal de Contas da fiscal pelo T“burlal *O prazo de guarda se
045.11 Agua e Esgotamento Sanitério * Unido (ou a 5 anos de Co(notjsadgsUnlao Eliminacédo encerra imediatamente apds
apresentagdo do apresentae;éo do o evento.
Relatorio de Gestéo ao Relatério de

TCU)

Gestdo ao TCU)




Aprovagdo das contas
do ano fiscal pelo
Tribunal de Contas da

Apos a aprovacdo
das contas do ano
fiscal pelo Tribunal
de Contas da Unido

*O prazo de guarda se

045.12 Gas Unido (ou a 5 anos (ou apds Eliminacdo encerra imediatamente apds
ap,re_sentagao d~o apresentacéio do o evento.
Relatorio de Gestéo ao Relatério de
TCU) Gestdo a0 TCU)
Aprovagdo das contas Apos a aprovacdo
do ano fiscal pelo das contas do ano
Tribunal de Contas da fiscal pelo Tribunal *O prazo de guarda se
045.13 Energia Elétrica Unido (ou a 5 anos de CoygjsaggSUmao Eliminacéo encerra imediatamente apds
ap,re.sentagao d~o apresentacéio do o evento.
Relatorio de Gestdo ao Relatério de
TCU) Gestdo a0 TCU)
045.2 Manutencdo e Reparo das InstalacGes
045.21 Elevadores - - - -
045,22 Slsteme}s Centrais de Ar- ) ) ) i
Condicionado
045.23 Subestacdes Elétricas e Geradores - - - -
045.24 Conservacdo Predial - - - -
045.3 Execucdo de Obras
Aprovacdo das contas Apos a aprovacdo
do ano fiscal pelo das contas do ano
Tribunal de Contas da fiscal pelo Tribunal *O prazo de guarda se
045.31 Construcéo Unido (ou a 5 anos de COFJSSagZSUmao Guarda permanente | encerra imediatamente apds
celtriodo Gosio 3 spresentagdo do
elatorio de
TCU) Gestdo a0 TCU)
Aprovagio das contas ?DOS a apr(()jvagéo
) do ano fiscal pelo das contas do ano *O prazo de guarda se
045.32 Reforma. Recuperagao. Tribunal de Contas da 5 anos fiscal pelo Tribunal | g o4 permanente | encerra imediatamente apds

Restauracgdo

Unido (ou a
apresentacdo do

de Contas da Unido
(ou apos
apresentacdo do

o evento.




Relatério de Gestdo ao

TCU)

Relatdrio de
Gestdo ao TCU)

Aprovagdo das contas

do ano fiscal pelo

Tribunal de Contas da

Apos a aprovacdo
das contas do ano
fiscal pelo Tribunal
de Contas da Unido

*O prazo de guarda se

. ix . . .
045.33 Adaptacio de Uso Unlaci (o~u aoI 5 anos (ou apbs Guarda permanente | encerra imediatamente apds
ap’re_sen acéo ~o apresentacéio do o evento.
Relatorio de Gestdo ao Relatério de
TCU) Gestdo a0 TCU)
045.4 Vigilancia Patrimonial - - - - -
045.5 Abielsteumento e Manutencéo de i ) ) ) i
Veiculos
045.6 Assisténcia Veterinaria - - - - -
045.7 Adestramento - - - - -
046 Protecdo, Guarda e Seguranca Patrimonial
046.1 Prevencdo de Incéndio
046.11 Planejamento, EIaboragaq € 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
Acompanhamento de Projetos
046.12 Constlt}u.gao de Brigada 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
Voluntéria
Instalagdo e Manutencéo de
046.13 Equipamentos de Combate a 2 anos Arquivamento - - Eliminacédo
Incéndio
046.2 Monitoramento. Vigilancia 2 anos Arquivamento - - Eliminacédo
*O prazo de guarda se
046.3 Ocorréncia de Sinistros * Concluséo do caso 5 anos Transferéncia Eliminacéo encerra imediatamente apds
o evento.
*Qbservar para 0s registros de
046.4 Controle de Portaria 2 anos Arquivamento * Transferéncia Eliminacédo ocorréncias, o prazo total de
guarda de 10 anos, a contar da
produgdo
047 Controle de Bens Patrimoniais




*O prazo de guarda se

047.01 Comissdo de Inventario * Enquanto vigora - - Guarda permanente | encerra imediatamente apds
o evento.
Aprovagdo das contas Apos a aprovacdo
do ano fiscal pelo das contas do ano
Tribunal de Contas da ‘(;';Cg:)ﬁgg;—;'gﬁ?;; *O prazo de guarda se
047.1 Inventario de Bens Iméveis * Unlaci (o~u ad > anos (ou apds Guarda permanente | encerra imediatamente apGs
ap’re_sen acéo ~o apresentacio do o evento.
Relatorio de Gestdo ao Relatério de
TCU) Gestdo ao TCU)
Aprovagdo das contas Apos a aprovacdo
do ano fiscal pelo das contas do ano
Tribunal de Contas da fiscal pelo Tribunal *O prazo de guarda se
047.2 Inventario de Veiculos . Unido (ou a 5anos de Contas da} Uniao Guarda permanente | encerra imediatamente apds
tacdo do (ou apos t
ap,r gsen N apresentacéo do o evento.
Relatorio de Gestdo ao Relatorio de
TCU) Gestdo ao TCU)
Aprovacdo das contas Ap0s a aprovacao
do ano fiscal pelo _das contas dp ano
Tribunal de Contas da fiscal pelo Tribunal *O prazo de guarda se
047.3 Inventario de Bens Semoventes . Unido (ou a 5 anos de Contas de} Uniao Guarda permanente | encerra imediatamente apds
tacdo do (ou apos t
apresentagao d apresentacao do 0 evento.
Relatorio de Gestdo ao Relatorio de
TCU) Gestdo a0 TCU)
049 Outras AcOes Referentes & Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos
049.1 Racionalizagdo do Uso de Bens e Servigos
049.11 _(;rr;;ﬁgoe Aluagdo de Grupos de 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
049.12 Operacionalizagdo de Reunides 2 anos Arquivamento - Transferéncia Eliminacédo
050 Gestdo Orgamentéria e Financeira
*QO prazo de guarda se encerra
050.01 Normatizacéo. Regulamentagio * Fim da Vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda permanente | imediatamente apds o evento.




Conformidade de Registro de

Aprovagdo das contas
do ano fiscal pelo
Tribunal de Contas da
Unido (ou a

Apos a aprovacdo
das contas do ano
fiscal pelo Tribunal
de Contas da Unido

*Q prazo de guarda se encerra

050.02 N . N 5 anos (ou apds Eliminacéo imediatamente apds o evento.
Gestédo apresentacdo do x
L x apresentacdo do
Relatdrio de Gestéo ao -
TCU) Relatorio de
Gestdo ao TCU)
. Apbs a aprovacgio
Aprovacdo das contas P provag
. das contas do ano
do ano fiscal pelo fiscal pelo Tribunal
Tribunal de Contas da P ix
x de Contas da Unido N *Q prazo de guarda se encerra
. . Unido (ou a , Eliminacéo . ; ,
050.03 Conformidade Contabil N 5 anos (ou apo6s imediatamente apos o evento.
* apresentacdo do x
L . apresentacdo do
Relatdrio de Gestéo ao L
TCU) Relatorio de
Gestdo ao TCU)
051 Gestdo Orcamentaria
Eliminar, apés 2 anos da
producgdo, os documentos cujas
informacbes sobre previsdo
051.1 Programacdo Orcamentaria 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda Permanente | orcamentaria encontrem-se
recapituladas ou consolidadas
em outros.
051.2 Detalhamento de Despesa 2 anos Arquivamento - - Eliminacédo
Apos a aprovacdo
- Aprovacdo das contas das contas do ano N *
051.3 Execucgdo Orcamentaria . provag 5 anos Eliminacédo O prazo de guarda se encerra

do ano fiscal pelo
Tribunal de Contas da

fiscal pelo Tribunal
de Contas da Unido

imediatamente apds o evento.




Unido (ou a
apresentacdo do
Relatdrio de Gestdo ao
TCU)

(ou apos
apresentacéo do
Relatdrio de
Gestdo ao TCU)

Retificagdo Orgamentéria.

051.4 Créditos Adicionais 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda Permanente
052 Gestéo Financeira
ADG <
Aprovagdo das contas POS & aprovagdo
. das contas do ano
do ano fiscal pelo fiscal pelo Tribunal
Tribunal de Contas da de Cor?tas da Unizio N
052.1 Programacdo Financeira Unido (ou a 5 anos ) Eliminacdo . o prazo de guar,d a se encerra
* apresentacio do (ou apds imediatamente apds o evento.
Relatério de Gestdo ao apresen:[a.(;ao do
TCU) Relatorio de
Gestdo ao TCU
052.2 Execucdo Financeira
052.21 Receita
Aprovacdo das contas Apos a aprovacao
. das contas do ano
do ano fiscal pelo fiscal pelo Tribunal
Tribunal de Contas da de Cor?tas da Uniio N
052.211 | Receita Corrente Unido (ou a 5 anos , Eliminacédo . o prazo de guar,da S€ encerra
* apresentaco do (ou apds imediatamente apos o evento.
L . apresentacdo do
Relatdrio de Gestéo ao P , 9
TCU) Relatdrio de
Gestdo ao TCU
Aprovacdo das contas , x
. Apbs a aprovagao
do ano fiscal pelo
. das contas do ano
Tribunal de Contas da fiscal velo Tribunal N
052.212 | Receita de Capital . Unido (ou a 5 anos P Eliminacédo O prazo de guarda se encerra

apresentacdo do
Relatdrio de Gestéo ao
TCU)

de Contas da Unido
(ou apos
apresentacdo do

imediatamente apds o evento.




Relatério de
Gestdo ao TCU

Aprovagdo das contas
do ano fiscal pelo
Tribunal de Contas da

Apos a aprovacdo
das contas do ano
fiscal pelo Tribunal
de Contas da Unido

*Q prazo de guarda se encerra

052.213 | Ingresso Extraorcamentario Unido (ou a 5 anos , Eliminacéo . . ,
apresentacio do (ou apos imediatamente apds o evento.
p’ . x apresentacdo do
Relatorio de Gestdo ao L
TCU) Relatorio de
Gestdo ao TCU
052.22 | Despesa
- ADG =
Aprovacdo das contas PoS & aprovagao
. das contas do ano
do ano fiscal pelo fiscal pelo Tribunal
Tribunal de Contas da de Cor?tas da Unizio N
052.221 | Despesa Corrente Unido (ou a 5 anos , Eliminacéo . 0 prazo de guar,d a se encerra
apresentacio do (ou apos imediatamente apds o evento.
p, . R apresentacdo do
Relatorio de Gestdo ao L.
TCU) Relatorio de
Gestdo ao TCU
Aprovagdo das contas AApOs a aprovagdo
. das contas do ano
do ano fiscal pelo fiscal pelo Tribunal
Tribunal de Contas da de Cor?tas da Unido .
052.222 | Despesa de Capital Unido (ou a 5 anos i Eliminacédo . o prazo de guarga S€ encerra
Apresentacio do (ou ap6s imediatamente apds o evento.
p, . ¢ « apresentacéo do
Relatorio de Gestdo ao L.
TCU) Relatorio de
Gestdoao TCU
Aprovacdo das contas . ~
. Apbs a aprovagao
do ano fiscal pelo
. das contas do ano
Tribunal de Contas da fiscal pelo Tribunal .
052.23 Demonstracdo Contabil Unido (ou a 5 anos P Guarda Permanente O prazo de guarda se encerra

apresentacdo do
Relatdrio de Gestéo ao
TCU)

de Contas da Unido
(ou apos
apresentacdo do

imediatamente apds o evento.




Relatério de
Gestdo ao TCU

Aprovagdo das contas
do ano fiscal pelo
Tribunal de Contas da
Unido (ou a

5 anos

Apos a aprovacdo
das contas do ano
fiscal pelo Tribunal
de Contas da Unido

Eliminacéo

*Q prazo de guarda se encerra

052.24 Gestéo de Fundos Especiais Apresentacio do (ou apos imediatamente apds o evento.
p’ . ¢ . apresentacdo do
Relatério de Gestdo ao -
TCU) Relatorio de
Gestdo ao TCU)
052.25 Gerenciamento de Beneficios, Estimulos e Incentivos
- ADG <
Aprovacdo das contas POS & aprovagao
. das contas do ano
do ano fiscal pelo fiscal pelo Tribunal
Tribunal de Contas da de Cor?tas da Unizio N
052.251 | Financeiros * Unido (ou a 5 anos , Guarda Permanente | . 0 prazo de guar,d a se encerra
apresentacio do (ou apos imediatamente apds o evento.
p, . ¢ . apresentacdo do
Relatério de Gestdo ao L
TCU) Relatério de
Gestdo ao TCU)
Aprovacdo das contas AApOs a aprovagdo
. das contas do ano
do ano fiscal pelo fiscal pelo Tribunal
Tribunal de Contas da de Cor?tas da Unido .
052.252 | Crediticios * Unido (ou a 5 anos i Guarda Permanente | . 0 prazo de guarga S€ encerra
Apresentacio do (ou apds imediatamente apos o evento.
p, . ¢ « apresentacéo do
Relatério de Gestdo ao L
TCU) Relatério de
Gestdo ao TCU)
053 Operagdo Bancéria
Aprovacdo das contas Apos a aprovacdo
do ano fiscal pelo das contas do ano .
053.01 Conciliagdo Bancaria * Tribunal de Contas da 5 anos fiscal pelo Tribunal Eliminacédo O prazo de guarda se encerra

Unido (ou a
apresentacdo do

de Contas da Unido
(ou apos

imediatamente apds o evento.




Relatério de Gestdo ao
TCU)

apresentacéo do
Relatério de
Gestdo ao TCU)

Aprovagdo das contas
do ano fiscal pelo
Tribunal de Contas da

Apos a aprovacdo
das contas do ano
fiscal pelo Tribunal
de Contas da Unido

*Q prazo de guarda se encerra

053.1 Pagamento em Moeda Estrangeira Unido (ou a 5 anos , Eliminacéo . . )
apresentacio do (ou apds imediatamente apds o evento.
- x apresentacdo do
Relatério de Gestdo ao -
TCU) Relatorio de
Gestdo ao TCU)
- ADG <
Aprovacdo das contas POS & aprovagao
. das contas do ano
do ano fiscal pelo fiscal pelo Tribunal
Tribunal de Contas da de Cor?tas da Unizio N
053.2 Gestdo da Conta Unica Unido (ou a 5 anos , Eliminacéo . 0 prazo de guar,d a se encerra
apresentacio do (ou apds imediatamente apds o evento.
p, . R apresentacdo do
Relatdrio de Gestéo ao L
TCU) Relatdrio de
Gestdo ao TCU)
x Apos a aprovacdo
Aprovacdo das contas P provag
. das contas do ano
do ano fiscal pelo . .
. fiscal pelo Tribunal
Gestdo de Contas Correntes Tribunal de Contas da de Contas da Unido *
053.3 L . Unido (ou a 5 anos i Eliminacédo . o prazo de guarga Se encerra
Bancérias: TipoA,B,C,DeE apresentacio do (ou apo6s imediatamente ap6s o evento.
p, . ¢ « apresentacdo do
Relatdrio de Gestéo ao L
TCU) Relatério de
Gestdo ao TCU)
Aprovacdo das contas , x
. Apos a aprovacdo
do ano fiscal pelo
. das contas do ano
Tribunal de Contas da fiscal pelo Tribunal .
053.4 Gestdo de Contas Especiais Unido (ou a 5 anos P Eliminacédo O prazo de guarda se encerra

apresentacdo do
Relatdrio de Gestéo ao
TCU)

de Contas da Unido
(ou apos
apresentacdo do

imediatamente apds o evento.




Relatério de

Gestdo ao TCU)
054 Controle Externo. Auditoria Externa
- ADG <
Aprovacdo das contas POS & aprovagao
. das contas do ano
do ano fiscal pelo . .
. fiscal pelo Tribunal
Tribunal de Contas da de Contas da Unizo N
Prestacdo de Contas. Tomada de Unido (ou a 5 anos , Guarda Permanente | . o prazo de guarg a s€ encerra
054.1 N (ou apo6s imediatamente apos o evento.
Contas apresentacdo do x
- x apresentacdo do
Relatdrio de Gestéo ao -
TCU) Relatorio de
Gestdo ao TCU)
- DG <
Aprovacdo das contas POS & aprovagao
. das contas do ano
do ano fiscal pelo fiscal pelo Tribunal
Tribunal de Contas da de Cor?tas da Unizio N
054.2 Tomada de Contas Especial Unido (ou a 5 anos , Guarda Permanente | . 0 prazo de guar,d a se encerra
apresentacio do (ou apds imediatamente ap6s o evento.
p, . ¢ . apresentacdo do
Relatdrio de Gestéo ao L
TCU) Relatdrio de
Gestdo ao TCU)
059 Outras AcOes Referentes a Gestdo Orcamentaria e Financeira
Aprovacdo das contas Apos a aprovacao
. das contas do ano
do ano fiscal pelo fiscal pelo Tribunal
Tribunal de Contas da de Cor?tas da Unido .
059.1 Compra e Subscricdo de Aces Unido (ou a 5 anos i Guarda Permanente | . o prazo de guarga S€ encerra
Apresentacio do (ou apos imediatamente apds o evento.
p, . ¢ « apresentacéo do
Relatdrio de Gestéo ao L
TCU) Relatdrio de
Gestdo ao TCU)
Aprovacdo das contas Apos a aprovacdo
Recolhimento de Imoostos. Taxas do ano fiscal pelo das contas do ano .
059.2 I P ' Tribunal de Contas da fiscal pelo Tribunal Eliminacéo . 0 prazo de guar,da S€ encerra
e Demais Tributos 5 anos imediatamente apds o evento.

Unido (ou a
apresentacdo do

de Contas da Unido
(ou apos




Relatério de Gestdo ao
TCU)

apresentacéo do
Relatério de
Gestdo ao TCU)

*Q prazo de guarda se encerra

059.3 Fixacdo de Custos de Servicos * Enquanto vigora 5 anos Transferéncia Eliminacéo . . ,
imediatamente ap6s o evento.
. Apbs a aprovacgio
Aprovacdo das contas P provag
. das contas do ano
do ano fiscal pelo fiscal pelo Tribunal
Tribunal de Contas da P ix
5 - - - de Contas da Unido Lo
059.4 Devolucéo ao Erério Unido (ou a 5 anos (ou apos Eliminacédo *Q prazo de guarda se encerra
apresentacdo do P i imediatamente apds o evento.
L . apresentacdo do
Relatdrio de Gestéo ao L
TCU) Relatorio de
Gestdo ao TCU)
x Apos a aprovacdo
Aprovacdo das contas P provag
. das contas do ano
do ano fiscal pelo . .
. fiscal pelo Tribunal
Lo Tribunal de Contas da ix
Restituicdo de Rendas o de Contas da Unido -
059.5 * Unido (ou a 5 anos ) Eliminacéo *Q prazo de guarda se encerra
Arrecadadas (ou apo6s . - ,
apresentacdo do i imediatamente apds o evento.
- « apresentacéo do
Relatdrio de Gestéo ao L.
TCU) Relatdrio de
Gestdo ao TCU)
060 Gestao da Documentacéo e da Informagéo
060.01 Normatizac¢éo. Regulamentagéo * Fim da Vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda permanente fO prazo de guarga S€ encerra
imediatamente apos o evento.
061 Gestdo de Documentos de Arquivo
061.01 Constituigdo da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD)
061.011 | Composicdo e Atuagio 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
061.012 | Operacionalizagdo de Reunides 2 anos Arquivamento - - Eliminacédo
061.1 Adogag e Controle dos 2 anos Arquivamento - - Eliminacédo
Procedimentos de Protocolo
061.2 Andlise da Situacdo Arquivistica 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente




Levantamento da Producéo e do

Finalizagdo da

*Q prazo de guarda se encerra

061.3 * elaboracéo dos o Eliminacéo . - )
Fluxo Documental . ¢ 5 anos Transferéncia ¢ imediatamente apos o evento.
Instrumentos
*Q prazo de guarda se encerra
imediatamente apds o evento.
Elaboracdo dos Instrumentos Finalizagdo da Eliminar, 2 anos apés a
7 - ~ * x - - ~ =
061.4 Técnicos de Gestao de e?aboragao dos 5 anos Transferéncia Guarda permanente | final izagdo da _ el_aboragao, as
Documentos instrumentos versbes  preliminares  dos
instrumentos, assim como 0s
demais exemplares quando
ocorrerem atualizag@es.
061.5 Aplicacéo dos Instrumentos Técnicos de Gestdo de Documentos
061.51 Classificacio 2 anos Arquivamento - - Eliminacdo
061.52 Avaliacdo
061.521 | Eliminacéo 5 anos Arquivamento - - Guarda permanente
061.522 | Transferéncia 5 anos Arquivamento - - Guarda permanente
061.523 | Recolhimento 5 anos Arquivamento - - Guarda permanente
062 Gestéo de Acervos Bibliografico e Museoldgico
Eliminar, apdés 2 anos, o0s
062.1 Aquisicdo e Incorporacédo docum_er_1tc~>s referentes as agoes
de aquisicdo e incorporacdo ndo
efetivadas.
x Apos a aprovacdo
Aprovacdo das contas P provag
. das contas do ano
do ano fiscal pelo . .
. fiscal pelo Tribunal
Tribunal de Contas da de Contas da Uniio .
062.11 Compra * Unido (ou a 5 anos ' Eliminagdo *O prazo de guar}ja se encerra
x (ou apos imediatamente apds o evento.
apresentacdo do x
- x apresentacéo do
Relatdrio de Gestéo ao L
TCU) Relatdrio de
Gestdo ao TCU)
Utilizar os prazos  dos
062.12 Doacéo 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacdo documentos financeiros para as

transagdes  que  envolvam
pagamento de despesas.




Utilizar os  prazos dos
documentos financeiros para as

062.13 Permuta 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacgéo ~
transagbes  que  envolvam
pagamento de despesas.
062.2 Processamento Técnico
062.21 Registro 2 anos Arquivamento - - Eliminacéo
062.22 Catalog;ilgao, Classificado e 2 anos Arquivamento - - Eliminacédo
Indexacéo
- ADG =
Aprovacdo das contas POS & aprovagdo
. das contas do ano
do ano fiscal pelo fiscal pelo Tribunal
Tribunal de Contas da de Cor?tas da Unio Guarda permanente .
062.3 Inventario * Unido (ou a 5 anos , . o prazo de guar,d a se encerra
x (ou apds imediatamente ap6s o evento.
apresentacdo do x
L . apresentacdo do
Relatdrio de Gestéo ao .
TCU) Relatdrio de
Gestdo ao TCU)
062.4 Desincorporacéo
Utilizar os prazos dos
062.41 Doacdo 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacédo docume~ntos financeiros para as
transacOes que envolvam
pagamento de despesas.
Utilizar os prazos dos
062.42 Descarte 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacéo docume:ntos financeiros para as
transacOes que envolvam
pagamento de despesas.
063 Controle de Acesso e de Movimentagio de Acervos
063.1 Consultas 2 anos Arquivamento - - Eliminacédo
x|
063.2 Empréstimos * Devolucéo 1 ano Transferéncia Eliminacéo . o prazo de guar,da S€ encerra
imediatamente ap6s o evento.
063.3 Movimentacdo de Acervos 2 anos Arquivamento - - Eliminacédo
063.4 Mudanca de Acervos 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacdo
064 Conservacdo e Preservacdo de Acervos
064.01 Avaliagdo e Monitoramento * Enquanto Vigora 5 anos Transferéncia Guarda permanente ?co prazo de guar,da S€ encerra
imediatamente ap6s o evento.
064.1 Desinfestacdo e Higienizacdo 2 anos Arquivamento - - Eliminacédo Utilizar os prazos dos

documentos financeiros para as




transacBes que envolvam
pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos

4.2 ntrol Ar . N i i
06 Controle das Areas de 2 anos Arquivamento - - Eliminacéo documeNntos financeiros para as
Armazenamento transagdes que envolvam
pagamento de despesas.
064.3 Reformatacéo
Utilizar os prazos dos
064.31 Microfilmagem 2 anos Arquivamento - - Eliminacéo docume~ntos financeiros para as
transagdes que envolvam
pagamento de despesas.
Utilizar os prazos dos
064.32 Digitalizacéo 2 anos Arquivamento - - Eliminacéo docume~ntos financeiros para as
transagoes que envolvam
pagamento de despesas.
Utilizar os prazos dos
064.4 Restauragéo 2 anos Arquivamento - - Eliminacdo docume~ntos financeiros para as
transagoes que envolvam
pagamento de despesas.
065 Producdo Editorial
*
065.1 Edicdo. Coedicéo * Enquanto Vigora 5 anos Transferéncia Guarda permanente | . o prazo de guarga S€ encerra
imediatamente apds o evento.
Utilizar os prazos dos
065.2 Editoracdo e Programacdo Visual 5 anos Arquivamento - - Eliminacao docume:ntos financeiros para as
transa¢Bes que envolvam
pagamento de despesas
Utilizar os prazos dos
Promogdo, Divulgacéo e . S i i
065.3 _— (;. x gag 5 anos Arquivamento - - Eliminacédo docume:ntos financeiros para as
Distribuicédo transa¢Bes que envolvam
pagamento de despesas
Utilizar os prazos dos
066 Gestdo de Tecnologia da Informacédo documeNntos financeiros para as
transa¢Bes que envolvam
pagamento de despesas.
Desenvolvimento e Controle de . A *
066.1 . . * Enquanto Vigora 5 anos Transferéncia Guarda permanente | . 0 prazo de guar,da S€ encerra
Sistemas Informatizados imediatamente apds o evento.
*
066.2 Instalacdo de Equipamentos * Enquanto Vigora 5 anos Transferéncia Eliminacédo O prazo de guarda se encerra

imediatamente apds o evento.




066.3

Administragdo da Infraestrutura Tecnoldgica

*Q prazo de guarda se encerra

066.31 Projeto de Manutencéo * Enquanto Vigora 5 anos Transferéncia Guarda permanente | . . ,
imediatamente ap6s o evento.
*
066.32 Gerenciamento e Uso * Enquanto Vigora 5 anos Transferéncia Eliminacéo . o prazo de guarga S€ encerra
imediatamente ap6s o evento.
066.4 Administracdo de Banco de Dados
*
066.41 Instalacdo e Configuracéo * Enquanto Vigora 5 anos Transferéncia Guarda permanente | . o prazo de guarga S€ encerra
imediatamente ap6s o evento.
*|
066.42 Gerenciamento e Uso * Enquanto Vigora 5 anos Transferéncia Eliminacéo . o prazo de guarga S€ encerra
imediatamente ap6s o evento.
066.9 Outras AcBes Referentes a Gestdo de Tecnologia da Informagéo
066.91 Controle do Suporte Técnico 5 anos Arquivamento - - Eliminacéo
067 Contratacdo de Prestacdo de i - i i i i
Servigos
069 Outras Acgdes Referentes A Gestdo da Documentacio e da Informagio
069.1 Tratamento Técnico da Documentagéo Arquivistica Permanente
*Q prazo de guarda se encerra
imediatamente ap6s o evento.
. - Conclusdo da A E“m'naf’ 2 anos _apos - a
069.11 Arranjo e Descricao * . 2 anos Transferéncia Guarda permanente | conclusdo da organizagdo, as
organizagao versdes  preliminares  das
planilhas e dos estudos de apoio.
o Eliminar, 2 anos ap6s a
Finalizagéo da finalizacAo da elaborag&o, as
Elaboragdo de Instrumentos de elaboracéo dos Versdes  preliminares  dos
069.12 . * . 5 anos A . . .
Pesquisa instrumentos de Transferéncia Guarda permanente | instrumentos, assim como 0s
pesquisa Demais exemplares quando
ocorrerem atualizagdes.
Utilizar os prazos dos
Fornecimento de Cépias de . N i i
069.2 P 2 anos Arguivamento - - Eliminacéo documeNntos financeiros para as
Documentos transagcbes  que  envolvam
pagamento de despesas.
Aprovacdo das contas Apos a aprovacdo .
069.3 Publicacdo de Matérias * do ano fiscal pelo 5 anos das contas do ano Eliminacédo O prazo de guarda se encerra

Tribunal de Contas da

fiscal pelo Tribunal

imediatamente apds o evento.




Unido (ou a

de Contas da Unido

Eliminar, ap6és 1 ano da

apresentacao do (ou apds producdo, os documentos que
Relatorio de Gesto ao apresentacio do ndo geraram despesas.
TCU) Relatério de
Gestédo ao TCU)
070 Gestdo dos Servigos Postais e de Telecomunicagdes
070.01 Normatizacdo. Regulamentacéo * Fim da Vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda permanente ?ko prazo de guarfja S€ encerra
imediatamente ap6s o evento.
071 Contratacédo de Prestacdo de Servigos
071.1 Servigo Postal - - - - -
071.2 Servigos de Radiofrequéncia - - - - -
071.3 Servico Telex - - - - -
0714 Servico de Telefonia. Servico de i i i i i
Fax
Servico de Transmissdo de Dados,
071.5 - - - - -
Voz e Imagem
072 Execggao de Servicos Pelo Orgdo 2 anos Arquivamento - - Eliminacéo
e Entidade
073 Autorizacdo e Controle de Uso
073.1 Servico de Radiofrequéncia 2 anos Arquivamento - - Eliminacéo
073.2 Servico Telex 2 anos Arquivamento - - Eliminacédo
073.3 Servico de Telefonia. Servigo de Fax
073.31 Transfgréncia de Propriedade ou * Conclus? 0 (.ja 2 anos Transferéncia Eliminacédo fO prazo de guar,da S€ encerra
Titularidade transferéncia imediatamente ap6s o evento.
073.32 Registro de Ligagdes 2 anos Arquivamento - - Eliminacédo
073.33 Divulgagdo de Listas Telefonicas * Enquanto Vigora - - Eliminacédo ?‘O prazo de guar,da S€ encerra
Internas imediatamente ap6s o evento.
073.4 Servico de Transmissdo de Dados, 2 anos Arquivamento - - Eliminacédo
Voz e Imagem
100 Ensino Superior
110 Normatizagdo. Regulamentagdo | Enquanto vigora | - | Guarda permanente |
120 Cursos de graduacdo (inclusive na modalidade a distancia)
121 Concepcdo, organizagdo e funcionamento dos cursos de graduacéo




1211 Projeto pedagdgico dos cursos Enquanto vigora - Guarda permanente
Criago de cursos. Conversdo de Atea
121.2 ¢ ' homologagdo do 5 anos Guarda Permanente
Ccursos
ato
. . Atéa
Autorizacao. Reconhecimento. x
121.21 (; . homologagdo do 5 anos Guarda Permanente
Renovagdo de reconhecimento ato
. . Atéa
D i .E a «
121.3 esativagdo de cursos. Extingo de homologacéo do 5 anos Guarda Permanente
Ccursos
ato
122 Planejamento e Organizacdo Curricular
122.1 Estrqtura d.o Curriculo (grade ou Enquanto vigora - Guarda Permanente
matriz curricular)
122.2 Reformulagdo Curricular Enquanto vigora - Guarda Permanente
122.3 Disciplinas: Programas Didaticos | Enquanto vigora - Guarda Permanente
122.31 Oferta de Disciplinas 2 anos - Eliminacéo
122.32 Atividades Complementares Enquanto vigora - Guarda Permanente
123 Planejamento da Atividade Académica
123.1 Calendéario Académico Enquanto vigora - Guarda Permanente Guardar apenas um exemplar de
cada publicacdo
Agenda académica. Guia do
123.2 calouro. Guia do estudante. | Enquanto vigora - Guarda Permanente Guardar apenas um exemplar de
cada publicacdo
Manual do estudante
124 Colacdo de grau. Formatura 5 anos - Eliminacédo
124.1 Termo ou ata de colagéo de grau 5 anos - Guarda Permanente
125 Vida académica dos alunos dos cursos de graduacdo
125.1 Ingresso
125.11 Processo de selecéo (vestibular)
Até a
125.111 | Planejamento. Orientagdes homologacéo do 1 ano Guarda Permanente

evento




Até a

*Aguardar o término da agéo,

125.112 | Inscri¢Oes homologagdo do 1 ano Eliminacéo o
N no caso de ac&o judicial.
evento
Atéa * Lo x
125.113 | Controle de aplicacéo de provas homologagéo do 1ano Eliminacéo Aguardar O}ef_m'!“? da agdo,
no caso de acdo judicial.
evento *
Ate a * A 5
125.114 | Corregdo de provas homologagéo do 1ano Eliminacéo Aguardar O}ef_m'ﬂ‘? da agdo,
N no caso de acdo judicial.
evento
Até a *Aguardar o ~tér_mipq da acéo,
125.115 | Recursos homologagdo do 1ano Guarda Permanente | 0 €as0 de acdo judicial. ,
0 * Eliminar os documentos apos 2
even anos do indeferimento.
Ate a * - 5
125.116 | Resultados homologagéo do 1ano Guarda Permanente Aguardar °}er.m".”‘? da agao,
N no caso de acdo judicial.
evento
Reingresso. Admissao de o )
125.12 graduado. Portador de diploma. 5 anos - Guarda Permanente Ellmlnar_ oS dogumentos apos 2
« . anos do indeferimento.
Obtencao de novo titulo
125.13 Transferéncia
125.131 Transfer.enua Voluntaria ou 5 anos - Guarda Permanente Ellmlnar_ 0s dogumentos apos 2
Facultativa anos do indeferimento.
125.132 | Transferéncia ex officio 5 anos - Guarda Permanente
125.14 Reopgdo de CE”S(.)' _Mudanga de 5 anos - Guarda Permanente EIiminar_ 0s dogumentos apds 2
curso. Transferéncia interna anos do indeferimento.
Outras formas de ingresso
Aluno convénio rede publica
Aluno especial
125.19 Aluno visitante 5 anos - Guarda Permanente Eliminar os documentos apos 2

Continuidade de estudos
Mandado judicial
Matricula de cortesia
Readmissao

anos do indeferimento.




Refugiados politicos
Reintegracéo
Revinculacéo

125.2 Registros Académicos
Enquanto o
aluno mantiver o o )
125.21 Matricula. Registro vinculo com a 5 anos Eliminacédo Ellmlnar_ 0s dogumentos apos 2
s anos do indeferimento.
instituicdo de
ensino
Enquanto o
Inscricdo em disciplinas. Matricula alu,no mantiver o . Eliminar os documentos ap6s 2
125.22 Lo vinculo com a 5 anos Eliminacéo . :
semestral em disciplina s anos do indeferimento.
instituicdo de
ensino
Enquanto o
Isencdo de disciplinas. Dispensa de | aluno mantiver o o )
125.23 disciplinas. Aproveitamento de | vinculo com a 5 anos Eliminacéo Ellmlnar_ oS dogumentos apos 2
L anos do indeferimento.
estudos instituicdo de
ensino
125.24 Trancamento
Enquanto o
aluno mantiver o o i
125.241 | Disciplina. Matricula parcial vinculo com a 5 anos Eliminacédo Ellmlnar_ oS dogumentos apos 2
s anos do indeferimento.
instituicdo de
ensino
Enquanto o
aluno mantiver o
125.242 | Total de Curso. Matricula Total vinculo com a 10 anos Eliminacédo
instituicdo de
ensino
125.25 Desligamento
125.251 | Abandono de curso 5 anos 25 anos Eliminacédo
125.252 | Jubilacdo 5 anos 25 anos Eliminacédo




125.253 | Recusa de matricula 5 anos 25 anos Eliminacéo
Prorrogacdo  de razo ara S
125.26 gf; P P 5 anos 25 anos Eliminacéo
conclusédo do curso
125.3 Avaliacdo Académica
Devolucéo ao
Provas. Exames. Trabalhos Aluno an6 Eliminar os documentos néo
. . e pos o - .
125.31 (inclusive verificacGes . - - devolvidos apés 1 ano do
registro das i
suplementares) registro das notas
notas
Devolucéo ao . x
Trabalho de conclusdo de curso. aluno apés o L EI|m|n_ar 0s dgcumentos nao
125.32 Trabalho final de curso reqistro das - Eliminacéo devolvidos ap6s 1 ano do
g registro das notas
notas
125321 Inglcagao, aceite g substituicdo de | Até o registro 1 ano Eliminagéio
orientador e co-orientador das notas
Ban xaminadoras: indicaca Até o registr S
125322 a ce~15 examinadoras: indicacdo e té o registro 1 ano Eliminagio
atuacdo das notas
Prorrogacdo de prazo para entrega | Até o registro -
125.323 gag x P P g g 1ano Eliminacéo
e apresentacdo das notas
Registro de contetido programatico
125.33 ministrado, rendimento e 10 anos 10 anos Eliminacéo
frequéncia
125.34 Distin¢éo académica e mérito 5 anos - Guarda Permanente Ellmlnar_ 0s dogumentos apos 2
anos do indeferimento.
1254 Documentacéo académica
Enquanto o
Historico escolar. Integralizacdo aluno mantiver o EI!mipar o \{ersc”)es parcats
125.41 . ' g ¢ vinculo com a 5 anos Guarda Permanente | cWas _mformagoes en(zon.tram—se
curricular instituicio d recapituladas na versao integral
Insti U|.<;ao € do histérico escolar.
ensino
125.42 Emissao de diploma
No caso das instituicdes de
125.421 | Expedicdo 5 anos 5 anos Eliminacédo ensino  que utilizam os

assentamentos individuais para
formagdo do processo de




registro de diplomas, utilizar os
prazos de guarda e a destinacéo
final dos assentamentos
individuais.

A documentacdo de solicitagdo
de registro de diplomas das
instituicbes  particulares  de
ensino superior devera ser

125.422 | Registro 5 anos 5 anos Guarda Permanente . .
devolvida para as mesmas apds
o registro. Eliminar os diplomas
ndo entregues 2 anos apo6s a
emisséo.
125.423 | Apostila 5 anos 5 anos Guarda Permanente
Para os casos de indeferimento,
a documentacdo sera devolvida
125.424 | Reconhecimento e revalidagio 5 anos 5 anos Guarda Permanente | ao requerente. Eliminar os
documentos ndo devolvidos
apos 2 anos do indeferimento.
125.425 | Verificacdo de autenticidade 5 anos 5 anos Eliminacéo
Enquanto o
Assent N individuais  d aluno mantiver o .
125.43 ssentamen OS individuais - dos vinculo com a * Eliminacéo O prazo to:[al de guarda dos
alunos (Dossiés dos alunos) s documentos é de 100 anos.
instituicdo de
ensino
125.5 Regime de exercicio domiciliar
Enquanto o
aluno mantiver o
125.51 Aluna gestante vinculo com a 2 anos Eliminacédo
instituicdo de
ensino
Enquanto o
Aluno portador de afeccdes, all{no mantiver o S
125.52 . n . vinculo com a 2 anos Eliminacédo
infecgdes e traumatismos L
instituicdo de
ensino
125.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatdrios. Programas de iniciacdo a docéncia




125.61 Monitorias 3 anos 2 anos Guarda Permanente
125.611 | Processo de selecdo 3 anos 2 anos Eliminacéo
125612 | 'Ndicaco, aceite e substituicdo de 3 anos 2 anos Eliminacéo
monitor e orientador
Eliminar os relatorios parciais,
125.613 | Avaliacdo 3 anos 2 anos Guarda Permanente | €Was _mformagoes encontrar’n_-se
recapituladas nos relatorios
finais.
Enquanto o
aluno mantiver o
125.62 Estagios ndo obrigatorios vinculo com a 2 anos Eliminagéo
instituicdo de
ensino
125.63 Programas de iniciagdo a docéncia 3 anos 2 anos Guarda Permanente
125.631 | Processo de selecéo 3 anos 2 anos Eliminacéo
125.632 Indi(.:a(;éo, af:eite € substituicdo de 3 anos 2 anos Eliminacéo
bolsista e orientador
Eliminar os relatérios parciais,
125.633 | Avaliacdo 3 anos 2 anos Guarda Permanente | €Was _mformagoes encontrar,n.-se
recapituladas nos relatérios
finais.
125.64 Freqqtlanlua Qe monitores, 5 anos 47 anos Eliminacédo
estagiarios e bolsistas
125.7 Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. IntercAmbio
Enguanto o Para os casos de indeferimento,
aluno mantiver o a documentacao sera devolvida
125.71 Nacional vinculo com a - Guarda Permanente | ao requerente. Eliminar o0s
instituicdo de documentos ndo devolvidos
ensino apos 2 anos do indeferimento
Enquanto o Para 0s casos de indeferimento,
aluno mantiver o a documentacdo sera devolvida
125.72 Internacional vinculo com a - Guarda Permanente | ao requerente. Eliminar os

instituicdo de
ensino

documentos ndo devolvidos
apos 2 anos do indeferimento




Regime disciplinar dos alunos:

Até a conclusdo

A producéo,

consulta,

manuseio,
transmissao,

manutencdo e guarda de dados,

documentos

e informacdes

125.8 penalidades  (adverténcia  ou do caso 10 anos Guarda Permanente | relativos a vida privada, a honra
repreensdo, suspensdo e expulsdo) e a imagem dos alunos deverdo
observar medidas especiais de
seguranca, conforme legislacio
em vigor.
130 Cursos de pés-graduacdo stricto sensu (inclusive na modalidade a distancia)
131 Concepcéo, organizagdo e funcionamento dos cursos de pds-graduacéo stricto sensu
131.1 Projeto pedagégico dos cursos Enquanto vigora - Guarda Permanente
Criacdo de cursos. Criacdo de Até a
131.2 «
programas homologagdo do 5 anos Guarda Permanente
ato
N . Atéa
131.21 Autorizac¢do. Reconhecimento. «
« . homologagéo do 5 anos Guarda Permanente
Renovagdo de reconhecimento ato
. . Até a
Desativagéo de cursos. Extin¢éo N 5 anos
131.3 ¢ ¢ homologacdo do Guarda Permanente
de cursos
ato
1314 Credenciamento para orientacdo 5 anos 10 anos Eliminacédo
132 Planejamento e organizacéo curricular
132.1 Estrqtura d.o curriculo (grade ou Enquanto vigora - Guarda Permanente
matriz curricular)
Reformulagdo curricular
132.2 (inclusive criagdo de novas areas Enquanto vigora - Guarda Permanente
de concentracao)
132.3 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda Permanente
132.31 Oferta de disciplinas 5 anos 5 anos Eliminacédo
133 Plangjar_nento da atividade Enquanto vigora - Guarda Permanente
académica
134 Vida académica dos alunos dos cursos de pés-graduacao stricto sensu
134.1 Ingresso




134.11 Processo de selecéo
Até a
134.111 | Planejamento. Orientagdes homologagdo do 1 ano Guarda Permanente
evento
Ate a * A 5
134.112 | Inscrigdes homologag&o do 1 ano Eliminacéo Aguardar o término da agdo,
evento* no caso de acdo judicial.
Ate a * A 5
134.113 | Controle de aplicacdo de provas homologagéo do lano Eliminacéo Aguardar o término da acdo,
evento* no caso de acdo judicial.
Atéa % - x
134.114 | Correcdo de provas homologacéo do 1 ano Eliminagio Aguardar o~ter.m|pq da acdo,
evento* no caso de acdo judicial.
Até a *Aguardar o ~tér.mi.nq da acéo,
134.115 | Recursos homologagéo do lano Guarda Permanente | N €as0 de acdo judicial. -
to* Eliminar os documentos apds 2
even anos do indeferimento.
Até a *Aguardar o ~tér.mi.nc.) da acéo,
134.116 | Resultados homologacéo do - Guarda Permanente | N0 caso de acao judicial.
to* Eliminar os documentos apos 2
even anos do indeferimento.
134.12 | Transferéncia 5 anos - Guarda Permanente | Eliminar os documentos apos 2
anos do indeferimento.
Enquanto o
aluno mantiver o o .
134.13 Mudanca de nivel vinculo com a B Guarda Permanente Ellmlnar_ 0s dogumentos apos 2
instituicio de anos do indeferimento.
ensino
Outras formas de ingresso - .
134.19 | Aluno especial 5 anos - Guarda Permanente | Eliminar os documentos apds 2
Reintegracio anos do indeferimento.
134.2 Registros académicos
134.21 Matricula. Registro Enquanto o 5 anos Eliminagdo Eliminar os documentos apds 2

aluno mantiver o

anos do indeferimento.




vinculo com a
instituicdo de
ensino

Inscrigéo em disciplinas.

Enquanto o
aluno mantiver o

Eliminar os documentos apds 2

134.22 Matricula semestral em disciplina \_/mc_ulc_) ‘Zom a 5 anos Eliminacdo anos do indeferimento.
instituicdo de
ensino
Enquanto o
Isencéo de disciplinas. Dispensa aluno mantiver o L )
134.23 de disciplinas. Aproveitamento de vinculo com a 5 anos Eliminacéo Ellmlnar' oS dogumentos apos 2
S anos do indeferimento.
estudos instituicdo de
ensino
134.24 Trancamento
Enquanto o
Lo . . aluno mantiver o
134.241 | Disciplina. Matricula parcial vinculo com a 5 anos Eliminagio Ellmlnar_ 0s dogumentos ap6s 2
L anos do indeferimento.
instituicdo de
ensino
Enquanto o
aluno mantiver o
134.242 | Total de curso. Matricula total vinculo com a 10 anos Eliminacédo
instituicdo de
ensino
134.25 Desligamento
134.251 | Abandono de curso 5 anos 25 anos Eliminacédo
134.252 | Jubilacéo 5 anos 25 anos Eliminacédo
134.253 | Recusa de matricula 5 anos 25 anos Eliminacédo
134.3 Avaliagdo académica
Devolugéo ao
134.31 Provas. Exames. Trabalhos aluno apés o -
registro de notas
134.32 Exame de qualificacdo




Indicacdo, aceite e substituicdo de

Até a conclusao

134.321 . . lan Eliminacé
34.3 orientador e co-orientador do curso ano a0
134.322 | Bancas examinadoras: indicacéo e atuacdo
134.323 Prorrogacéo de_ praz9 para o Até a conclusio 1 ano Eliminagao
exame de qualificacdo do curso
. e Até a conclusdo
134.324 | Projeto de qualificagéo 1 ano Guarda permanente
do curso
134.33 Defesa de dissertagdo e tese
134.331 | Indicagdo, aceite e substituicdo de | Até a conclusdo o
. . 1ano Eliminacéo
orientador e co-orientador do curso
134.332 Bance}s examinadoras: indicacdo e | Até a conclusdo 1 ano Guarda permanente
atuacdo do curso
Prorr a razo par Até nclusé -
134.333 orrogacao de prazo para a té a concluséo 1 ano Eliminagio
defesa do curso
. . Até a conclusdo
134.334 | Dissertacdo e tese 1ano Guarda permanente
do curso
Registro de contelido
134.34 " L Lo
programatico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminacéo
rendimento e frequéncia
134.4 Documentacao académica
Enquanto o
o o aluno mantiver o Eliminar as versdes parciais,
134.41 HISt.OHCO escolar. Integralizacao vinculo com a 5 anos Guarda permanente cujas _mformagoes enczonf[ram—se
curricular instituicio d recapituladas na versdo integral
Insti U|.<;ao € do histérico escolar.
ensino
134.42 Emissdo de diploma
No caso das instituicdes de
ensino que utilizam  os
134.421 | Expedicio assentamentos individuais para
' 5 anos 5 anos Eliminacédo formacdo do processo de

registro de diploma, utilizar os
prazos de guarda e destinagdo
dos assentamentos individuais.




A documentacdo de solicitagdo
de registro de diplomas das
instituicbes de ensino superior
particulares devera ser

134.422 | Registro . -
g 5 anos 5 anos Guarda permanente | devolvida para as mesmas ap6s
0 registro.
Eliminar os diplomas néo
entregues 2 anos ap6s a
emissdo.
Para os casos de indeferimento,
a documentacdo sera devolvida
134.423 | Reconhecimento e revalidacéo
¢ 5 anos 5 anos Guarda permanente ao_requerente. ~
Eliminar os documentos néo
devolvidos ap6s 2 anos do
indeferimento.
134.424 | Verificagdo de autenticidade 5 anos 5 anos Eliminacdo
Enquanto o
S aluno mantiver o
134.43 Assentamentos individuais dos . s *Q prazo total de guarda dos
.A vinculo com a * Eliminacéo )
alunos (Dossié dos alunos) e documentos é de 100 anos.
instituicdo de
ensino
Enquanto o
. . — aluno mantiver o
134.5 Regime de exercicio domiciliar ., N
vinculo com a 2 anos Eliminacédo
instituicdo de
ensino
1346 MO.r]ItOI:Ié-IS. Estagios nao
obrigatérios
13461 Monitorias 3 anos 2 anos Guarda permanente
134.611 | Processo de selecdo 3 anos 2 anos Eliminacédo
Indicacdo, aceite e substitui¢do de S
134.612 . ¢ . ¢ 3 anos 2 anos Eliminacédo
monitor e orientador
134.613 | Avaliacdo imi ori iai
G 3 anos 2 anos Guarda permanente Eliminar os relatdrios parciais,

cujas informag@es encontram-se




recapituladas nos relatérios
finais.

Enuanto o aluno
mantiver o

134.62 Estagios ndo obrigatérios . Lo
vinculo com a 2 anos Eliminacéo
instituicdo de
ensino
134,63 | | reduenciade monitores e 5 anos 47 anos Eliminacéo
estagiarios
Mobilidade académica.
134.7 Mobilidade estudantil.
IntercAmbio
Enuanto o aluno Para os casos de indeferimento,
] mantiver o a documentacdo sera devolvida
13411 Nacional vinculo com a - Guarda permanente ao requerente. x
L Eliminar os documentos néo
|nst|tU|.(;ao de devolvidos apdés 2 anos do
ensino indeferimento.
Enquantg 0 Para os casos de indeferimento,
aluno mantiver o a documentacao seréa devolvida
134.72 Internacional vinculo com a i Guarda Permanente | ao requerente.
instituicdo de Eliminar os documentos néo
ensino devolvidos apdés 2 anos do
indeferimento.
A producéo, manuseio,
consulta, transmissao,
Regime disciplinar dos alunos: Até 2 conclusio manutencéo e guarda de dados,
134.8 penalidades (adverténcia ou 10 anos Guarda Permanente | documentos e informagdes
x x . do caso relativos a vida privada, a honra
repreensao, suspensao e expulsao) e a imagem dos alunos deverdo
observar medidas especiais de
seguranca, conforme legislacéo
em vigor.
140 Cursos de pds-graduacdo lato sensu (inclusive na modalidade a distancia)
141 Concepcéo, organizagdo e funcionamento dos cursos de pds-graduacdo lato sensu
141.1 Projeto pedagégico dos cursos | Enguanto vigora | | - Guarda Permanente |




Até a

141.2 iaca
Criagdo de cursos homologagéo do 5 anos Guarda Permanente
ato
142 Planejamento e organizagdo curricular
E fcul .
142.1 strqtura d? curriculo (grade ou Enquanto vigora - Guarda Permanente
matriz curricular)
142.2 Ref lacé icul .
etormufacao curricuiar Enquanto vigora - Guarda Permanente
142.3 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora i Guarda Permanente
142.31 Oferta de disciplinas 2 anos - Eliminacédo
143 Planejamento da atividade
académica Enquanto vigora - Guarda Permanente Guarde}r apenas um exemplar do
calendério.
Vida académica dos alunos dos
144 cursos de pés-graduacao lato
sensu
144.1 Ingresso
144.11 Processo de selecdo
144,111 . . . Ate aN
Planejamento. Orientagdes homologacgéo do 1 ano Guarda Permanente
evento
144,112 | Inscricbes Atea * d srmino d 5
' ¢ homologacgéo do 1 ano Eliminacédo Aguardar °}er.m'.”9 a acdo,
evento® no caso de agdo judicial.
144.113 | Controle de aplicacdo de provas Atea * armi 5
' plicag P homologacéo do 1 ano Eliminacéo Aguardar °}er_m'_”9 da agdo,
evento® no caso de agdo judicial.
144.114 | Correcdo de provas Atea * armi 5
' ¢ P homologacdo do 1 ano Eliminacédo Aguardar o término da agao,

evento*

no caso de agao judicial.




Até a

144.11 Recur N * o "
> ecursos homologagdo do 1 ano Guarda Permanente Aguardar O}e“_m'!“? da acdo,
evento* no caso de agdo judicial.
144.116 | Resultados At ) . . )
' homologacéo do Guarda Permanente | /duardar o termino da agdo,
evento* no caso de agdo judicial.
Outras formas de ingresso - .
114.19 i 9 5 anos Guarda Permanente Ellmlnar_ 0s dogumentos apos 2
Aluno especial anos do indeferimento.
Reintegracéo
144.2 Registros académicos
Enquanto o
aluno o ]
144.21 | Matricula. Registro mantiver o 5 anos Eliminacéo Eliminar os documentos apos 2
vinculo com a anos do indeferimento.
instituicdo de
ensino
Enquanto o
- VT aluno o
144.22 Inscr!gao em d'_SC'P“_naS' mantiver o Eliminacio Ellmlnar_ 0s dogumentos apos 2
Matricula em disciplina vinculo com a anos do indeferimento.
instituicdo de
ensino
Enquanto o
Isencéo de disciplinas. Dispensa aluno L .
144.23 | de disciplinas. Aproveitamento de mantiver o 5 anos Eliminagéo Eliminar os documentos apos 2
estudos vinculo com a anos do indeferimento.
instituicdo de
ensino
144.24 Trancamento
Enquanto o o ]
144.241 | Disciplina. Matricula parcial aluno 5 anos Eliminago Eliminar os documentos apds 2
mantiver o anos do indeferimento.

vinculo com a




instituicdo de

ensino
Enquanto o
aluno
144.242 | Total de curso. Matricula total mantiver o 10 anos Eliminacéo
vinculo com a
instituicdo de
ensino
144.25
144.251 | Abandono de curso 5 anos 25 anos Eliminacéo
144.252 | Jubilacdo 5 anos 25 anos Eliminacédo
144.253 | Recusa de matricula 5 anos 25 anos Eliminacéo
144.3 Avaliacdo académica
Devolugao ao Eliminar os documentos néo
144.31 Provas. Exames. Trabalhos aluno ap6s o ) - devolvidos 1 ano ap6s o registro
registro das das notas.
notas
x Devolucéo ao i 5
144,30 Trabalho de conclusdo de curso. 2luno at; 650 Eliminacio Eliminar os documentos nao
. Trabalho final de curso _ p ) ¢ devolvidos 1 ano apo6s o registro
registro das das notas.
notas
144.321 | Indicagéo, aceite e substituicdo de A€ o registro 1lano Eliminacédo
. . das notas
orientador e co-orientador
Bancas examinadoras: indicagdo e Até o registro S
144.322 « ¢ g 1 ano Eliminacédo
atuacdo das notas
144.323 | Prorrogacdo de prazo para entrega Ate o registro 1lano Eliminacédo
< das notas
e apresentacdo
144.33 Registro d _e con'Fel{do 10 anos 10 anos Eliminacédo
programatico ministrado,
rendimento e frequéncia
144.4 Documentagéo académica




Historico escolar. Integralizagdo

Enquanto o
aluno mantiver o

Eliminar as versGes parciais,
cujas informagdes encontram-se

144.41 . . 5 anos Guarda Permanente . -
curricular vinculo com a recapituladas na versdo integral
instituicéo de do histoérico escolar.
ensino
144.42 Emisséo de certificado
No caso das instituicdes de
ensino  que utilizam  os
144.421 | Expedicdo 5 anos 5 anos Eliminacédo assenta[nentos individuais para
formacdo do processo de
registro de certificado, utilizar
0s prazos e a destinagdo dos
assentamentos individuais.
144.422 | Registro 5 anos 5 anos Eliminar os certificados/ ndo
Guarda Permanente | entregues 2 anos apds a
emissdo.
Para os casos de indeferimento,
a documentacdo seréd devolvida
144.423 | Reconhecimento e revalidacdo 5 anos 5 anos Guarda Permanente | ao requerente.
Eliminar os documentos néo
devolvidos apdés 2 anos do
indeferimento.
144.424 | Verificagdo de autenticidade 5 anos 5 anos Eliminacédo
Enquanto o
144.43 Assentament.oAs individuais dos alulno mantiver o Eliminaco *O prazo to’tal de guarda dos
alunos (Dossiés dos alunos) vinculo com a * documentos é de 100 anos.
instituicdo de
ensino
Enquanto o
144.5 Regime de exercicio domiciliar aIu,no mantiver o 2 anos Eliminacédo
vinculo com a
instituicdo de
ensino
144.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatorios
144.61 Monitorias




144.611 | Processo de selecdo 3 anos 2 anos Eliminacéo
144.612 Indlt?agao, a(_:elte € substituigao de 3 anos 2 anos Eliminacéo
monitor e orientador
Eliminar os relatorios parciais,
144.613 | Avaliacdo 3 anos 2 anos Guarda Permanente | €Wa% _mformagoes encontrar’n_-se
recapituladas nos relatorios
finais.
Enquanto o
aluno mantiver o 2 anos Eliminacéo
144.62 Estagios ndo obrigatorios vinculo com a
instituicdo de
ensino
144.63 Frqu?n.ua de monitores e 5 anos 47 anos Eliminacéo
estagiarios
A producéo, manuseio,
consulta, transmissao,
manutencdo e guarda de dados,
Regime disciplinar dos alunos: Até a conclusio documentos e informacdes
144.7 penalidades (adverténcia ou do caso 10 anos Guarda Permanente | relativos a vida privada, & honra
repreensdo, suspensado e expulsdo) e a imagem dos alunos deverdo
observar medidas especiais de
seguranca, conforme legislacdo
em vigor.
190 Outros assuntos referentes ao ensino superior
200 PESQUISA
210 Normatizagdo. Regulamentacdo | Enquanto vigora - Guarda Permanente
220 Programas de pesquisa
221 Proposi¢éo Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente Eliminar as propostas  nao
aprovadas ap6s 2 anos.
Eliminar os relatérios parciais,
222 Avaliagdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Permanente | cujas _mformagoes encontra[n_-se
recapituladas nos relatorios
finais.
230 Projetos de pesquisa
231 Proposicéo Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente




Eliminar os relatorios parciais,

932 Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Permanente cujas _informagaes encontram_—se
recapituladas nos relatérios
finais.

240 Iniciacdo cientifica

241 Processo de selecdo 2 anos 2 anos Eliminacéo

242 Cadastramento de bolsistas 5 anos - Eliminacéo

243 Frequéncia de bolsistas 5 anos 47 anos Eliminacédo
Eliminar os relatorios parciais,

244 Avaliacao de bolsistas 2 anos 2 anos Guarda Permanente | SW2S _mformagées encontrar’n_-se
recapituladas nos relatorios
finais.

250 Transferéncia e inovacao tecnologica

251 Registro da propriedade intelectual

251.1 Apoio a redagdo de patentes Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente

251.2 Apresentacdo e acompanhamento 5 anos 5 anos Guarda Permanente

252 Transferéncia de tecnologia

252.1 Informacfes técnicas Ate a celebragdo 5 anos Eliminacéo

do contrato
Celebragio e acompanhamento de Eliminar 0 processo  de

252.2 contratos Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente averpagaoNJunto a0 INPI apos a
confirmagdo e recebimento do
certificado de averbacdo.

Parcerias para exploragéo e

252.3 desenvolvimento de inovacéao Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente

tecnoldgica

253 Divulgacdo de informacéo tecnoldgica

253.1 !nfqrma}gao tecnologica 5 anos 5 anos Guarda Permanente

institucional

253.2 Avahat;ao da tra,nstferenua ¢ 5 anos 5 anos Guarda Permanente

inovacgdo tecnoldgica

254 Programas de incubadoras de empresas

254.1 Prospeccdo de projetos | Enquanto vigora | 5 anos Guarda Permanente

254.2 Implantacdo e acompanhamento do programa




Eliminar os documentos apdés 2

254.21 Processo de selecéo Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente . :
anos do indeferimento.

254.22 Admisséo Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente

254.23 Capacitacéo e desenvolvimento Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente

254.24 Avaliacdo Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente

260 Etica em pesquisa

261 Pesquisa em seres humanos
A producéo, manuseio,
consulta, transmissao,
manutencdo e guarda de
dados, documentos e

261.1 Comité de ética Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente |nformagpes relatl\{os a_vida
privada, & honra e a imagem dos
seres humanos que participam
das pesquisas, deverdo observar
medidas especiais de seguranca,
conforme legislacio em vigor.
A producéo, manuseio,
consulta, transmissao,
manutenc¢do e guarda de
dados, documentos e

261.2 Registro da pesquisa Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente mformagpes relatl\{os a _vida
privada, a honra e a imagem dos
seres humanos que participam
das pesquisas, deverdo observar
medidas especiais de seguranca,
conforme legislagdo em vigor.

262 Pesquisa em animais

262.1 Comissdo de ética Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente

262.2 Registro da pesquisa Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente

263 Biosseguranca
A producao, manuseio,

o consulta, transmissao,
263.1 Comissdo interna de Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente | Manutencao e guarda de dados,

biosseguranca

documentos e informagdes
relativos  aos  organismos
geneticamente modificados e




seus derivados, deveréo
observar medidas especiais de
seguranca, conforme legislacio
em vigor.

A producéo, manuseio,
consulta, transmissao,
manutencdo e guarda de dados,
documentos e informacGes
relativos  aos  organismos

263.2 Registro da pesquisa Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente . -

g pesq q g geneticamente modificados e
seus derivados, deverdo
observar medidas especiais de
seguranca, conforme legislacdo
em vigor.

290 Outros assuntos referentes a pesquisa

300 EXTENSAO

310 Normatizagéo. Regulamentagdo | Enquanto vigora - Guarda Permanente

320 Programas de extensao

321 Proposicdo Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente Eliminar as propostas  nao
aprovadas ap6s 2 anos.
Eliminar os relatérios parciais,

322 Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Permanente | €Was _mformagoes encontrar,n.-se
recapituladas nos relatérios
finais.

330 Projetos de extenséo

331 Proposi¢ao Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente Eliminar as propostas  nao
aprovadas ap6s 2 anos.
Eliminar os relatérios parciais,

332 Avaliagdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Permanente | C43s _mformagoes encontram-se
recapituladas nos relatorios
finais.

340 Cursos de extenséo

341 Proposi¢éo Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente Eliminar as propostas  nao
aprovadas ap6s 2 anos.
Guardar apenas um exemplar do

342 Divulgacéo Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente | material de divulgacdo de cada

Curso.




Até conclusdo

343 Inscricdo 1 ano Eliminacéo
do curso
- Até conclusa Lo
344 Frequéncia te conclusao 1ano Eliminacéo
do curso
Eliminar os certificados néo
345 Emisséo de certificado 5 anos 5 anos Guarda Permanente | entregues ap6s 2 anos da
emissdo.
Eliminar os relatorios parciais,
346 Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Permanente | SW2S _mformagoes encontrar’n_-se
recapituladas nos relatorios
finais.
350 Eventos de extenséo
- . n imi 3
351 Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente Eliminar as propostas  nao
aprovadas apds 2 anos.
352 Divulgacéo Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente Guard@r apenas um exemplar do
material de cada evento.
- Até a conclusdo Lo
353 Inscrigdo 1ano Eliminacéo
do evento
N Até a concluséo T
354 Frequéncia 1 ano Eliminacéo
do evento
Eliminar os certificados néo
355 Emissdo de certificado 5 anos 5 anos Guarda Permanente | entregues ap6s 2 anos da
emissdo.
Eliminar os relatérios parciais,
356 Avaliagdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Permanente | CW3s _mformagoes encontrar,n.-se
recapituladas nos relatérios
finais.
360 Prestacdo de servigo
361 Proposi¢éo Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente Eliminar as propostas - nao
aprovadas ap6s 2 anos.
Eliminar os relatérios parciais,
362 Avaliagdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Permanente | C4as _mformagoes encontra[n_-se
recapituladas nos relatérios
finais.
370 Difuséo e divulgacao da producéo académica




Eliminar as propostas néo

371 Proposicéo Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente ,
aprovadas apds 2 anos.
Eliminar os relatorios parciais,

372 Avaliagdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Permanente | cWas _mformag(”)es encontrar’n_-se
recapituladas nos relatorios
finais.

380 Programa institucional de bolsas de extenséo

381 Processo de selecédo 3 anos 2 anos Guarda Permanente

382 Inscricdo e selecdo de bolsistas 3 anos 2 anos Eliminacéo

383 Frequéncia de bolsistas 5 anos 47 anos Eliminacéo
Eliminar os relatorios parciais,

384 Avaliacdo. Resultados 3 anos 2 anos Guarda Permanente | CJas Informacdes encontram-se
recapituladas nos relatérios
finais.

390 Outros assuntos referentes a extensao

400 EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL

410 Normatizagdo. Regulamentagdo Enquanto vigora - Guarda Permanente

420 Educacao infantil: creches e pré-escolar

421 Concepcdo, organizacgao e funcionamento da educacéo infantil

421.1 Projeto pedagdgico Enquanto vigora - Guarda Permanente

Atea 5 anos
421.2 Autorizagao para funcionamento homologacéo Guarda Permanente
do ato
422 Pl.a r!ejamento ¢ o’r gfelnlzagao das Enquanto vigora - Guarda Permanente
atividades pedagdgicas
Planejamento da atividade escolar .

423 Enquanto vigora - Guarda Permanente
A producao, manuseio,
consulta, transmissao,
manutencdo e guarda de dados,

424 Reunido de professores 5 anos 15 anos Guarda Permanente documentos e informagBes

relativos & vida privada, a honra
e a imagem dos alunos deverdo
observar medidas especiais de




seguranca, conforme legislacio
em vigor.

425 Vida escolar dos alunos da educacéo infantil
425.1 Ingresso
Atéa
425.11 Processo de sele¢édo homologagéo do 1ano Eliminacéo
evento
Atéa
425.111 | Edital. Resultado final homologagdo do 1 ano Guarda Permanente
evento
425.12 Mandado judicial 5 anos - Guarda Permanente
425.2 Registro escolar
Enquanto o
aluno mantiver o
425.21 Matricula vinculo com a 5 anos Eliminacéo
instituicdo de
ensino
Enquanto o
Assentamentos individuais dos aluno mantiver o N *O prazo total de guarda dos
425.3 .A vinculo com a * Eliminacédo documentos é de 100 anos.
alunos (Dossiés dos alunos) S
instituicdo de
ensino
425.9 Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos da educacéo infantil
425.91 Formatura | 5 anos - Eliminacédo
430 Ensino fundamental (inclusive Educac¢éo de Jovens e Adultos)
431 Concepcdo, organizagdo e funcionamento do ensino fundamental
431.1 Projeto pedagdgico Enquanto vigora - Guarda Permanente
Até a
431.2 Autorizacao para funcionamento homologacéo do 5 anos Guarda Permanente
ato
432 Planejamento e organizacao curricular
432.1 Reformulagéo curricular

Enquanto vigora

Guarda Permanente




432.2

Disciplinas: programas didaticos

Enquanto vigora

Guarda Permanente

433 Planejamento da atividade escolar | Enquanto vigora - Guarda Permanente
A producéo, manuseio,
consulta, transmissao,
manutencdo e guarda de dados,
documentos e informacGes
434 Planejamento da atividade escolar 5 anos 15 anos Guarda Permanente | relativos a vida privada, a honra
e a imagem dos alunos deverdo
observar medidas especiais de
seguranca, conforme legislacio
em vigor.
435 Vida escolar dos alunos do ensino fundamental
435.1 Ingresso
435.11 Processo de selecdo
Atéa
435.111 | Planejamento. OrientacGes homologagdo do 1ano Guarda Permanente
evento
Até a
435.112 | InscricBes homologacdo do 1ano Eliminacéo
evento
Até a
435.113 | Controle de aplicacéo de provas homologacgéo do 1 ano Eliminacédo
evento
Até a
435.114 | Correcdo de provas homologacgéo do 1 ano Eliminacédo
evento
Até a
435.115 | Recursos homologacéo do 1 ano Guarda Permanente
evento
Até a
435.116 | Resultados homologacéo do 1 ano Guarda Permanente
evento
435.12 Transferéncia 5 anos - Guarda Permanente Ellmlnar_ 0s doc_umentos apos 2
anos do indeferimento.
435.13 Mandado judicial 5 anos - Guarda Permanente




435.2

Registro escolar

Enquanto o
aluno mantiver o

Eliminar os documentos apds 2

435.21 Matricula vinculo com a 5 anos Eliminacéo . :
s anos do indeferimento.
instituicdo de
ensino
Cancelamento de matricula: por
435.211 | desisténcia (voluntaria) ou por 5 anos 25 anos Eliminacéo
jubilacdo (compulsoria)
435.3 Avaliagdo escolar
Devolucéo ao o x
aluno apés o Eliminar os documentos néo
435.31 Provas. Exames. Trabalhos . - devolvidos ao final do ano
registro das i
letivo.
notas
Registro de contetido
435.32 programatico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminacéo
rendimento e frequéncia
435.4 Documentacao escolar
Enquanto o Eliminar as versdes parciais,
aluno mantiver o cujas informagdes encontram-se
435.41 Historico escolar vinculo com a 5 anos Guarda Permanente | recapituladas na verséo integral
instituicdo de do historico escolar.
ensino
Eliminar os certificados néo
435.42 Emissdo de certificado 5 anos 5 anos Guarda Permanente | entregues 2 anos apds a
emissao.
Enquanto o
Assentamentos individuais dos aluno mantiver o *
435.43 . vinculo com a * Eliminacédo O prazo toltal de guarda dos
alunos (Dossiés dos alunos) s documentos é de 100 anos.
instituicdo de
ensino
. . Enquanto o S
435.5 Regime de exercicio domiciliar d 2 anos Eliminacédo

aluno mantiver o




vinculo com a
instituicdo de
ensino

Regime disciplinar dos alunos:

Até a conclusdo

A producéo, manuseio,
consulta, transmissao,
manutencdo e guarda de dados,
documentos e informacGes

435.6 penalidades (adverténcia ou do caso 15 anos Guarda Permanente | relativos a vida privada, a honra
repreensdo, suspensao e expulsio) e a imagem dos alunos deverdo

observar medidas especiais de
seguranca, conforme legislacio
em vigor.

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

43591 | Formatura 5 anos | - Eliminacdo

440 Ensino médio (inclusive Educacéo de Jovens e Adultos)

441 Concepcdo, organizacgdo e funcionamento do ensino médio

44ll Projeto pedagdgico Enquanto vigora - Guarda Permanente

Até a
441.2 Autorizacdo para funcionamento homologacéo do 5 anos Guarda Permanente
ato

442 Planejamento e organizacéo curricular

442.1 Reformulagdo curricular Enquanto vigora - Guarda Permanente

442.2 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda Permanente

443 Planejamento da atividade escolar | Enquanto vigora - Guarda Permanente
A producao, manuseio,
consulta, transmissao,
manutencdo e guarda de dados,
documentos e informagBes

444 Conselhos de classe 5 anos 15 anos Guarda Permanente | relativos a vida privada, & honra
e a imagem dos alunos deverdo
observar medidas especiais de
seguranca, conforme legislacdo
em vigor.

445 Vida escolar dos alunos do ensino médio

4451 Ingresso




445.11 Processo de selecéo
Atéa
445111 | Planejamento. OrientacGes homologagéo do 1ano Guarda Permanente
evento
Atéa . o 3
445112 | InscricBes homologagéo do 1 ano Eliminacéo Aguardar o }er_m'ﬂ‘? da agdo,
evento * no caso de agdo judicial.
Atéa . o 3
445.113 | Controle de aplicacdo de provas homologagéo do 1ano Eliminacéo Aguardar O}ef_m'ﬂ‘? da agdo,
evento * no caso de agdo judicial.
Atéa N o 3
445.114 | Correcéo de provas homologagéo do 1ano Eliminacéo Aguardar o~ter.m|!1c.) da agdo,
evento * no caso de acdo judicial.
Até a *Aguardar o término da acéo,
445115 | Recursos homologagéo do 1ano Guarda Permanente | "0 €as0 de acdo judicial. ,
o * Eliminar os documentos apds 2
even anos do indeferimento.
Atéa N . .
445116 | Resultados homologacdo do 1ano Guarda Permanente Aguardar O}Gr.m"f“.’ da agao,
evento * no caso de acdo judicial.
445.12 Transferéncia
Outras formas de ingresso imi 5
445.19 mas e Ing 5 anos Guarda Permanente | Eliminar os documentos apos 2
Mandado judicial - anos do indeferimento.
Reintegracdo
445.2 Registro escolar
Enquanto o
. aluno mantiver o L imi 5
44521 | Matricula ] 5 anos Eliminagéo Eliminar os documentos aps 2
vinculo com a anos do indeferimento.
instituicdo de
ensino
Cancelamento de matricula: por S
445211 Ca , ewa: p 5 anos 25 anos Eliminacédo
desisténcia (voluntéria) ou por
jubilacdo (compulsoria)
445.3 Avaliacgio escolar




Devolucéo

Eliminar os documentos nao

445.31 Provas. Exames. Trabalhos ao aluno apos os : . .
. - - devolvidos ao final do ao letivo.
registros das
notas.
Registro de contetido Lo
445.32 g » .. 10 anos 10 anos Eliminacéo
programatico ministrado,
rendimento e frequéncia
445.4 Documentacéo escolar
Enquanto o Eliminar as versdes parciais,
aluno mantiver o cujas informacdes encontram-se
445.41 Historico escolar vinculo com a 5 anos Guarda Permanente | recapituladas na verséo integral
instituicdo de do histoérico escolar.
ensino
445.42 Emissdo de certificado
No caso das instituicdes de
ensino  que utilizam  os
assentamentos individuais para
- 5 anos 5 anos Eliminacéo A
445.421 | Expedicédo ¢ forr_nagao do _ Processo de
registro de certificados, utilizar
0s prazos e a destinacdo dos
assentamentos individuais.
Eliminar os certificados néo
445.422 | Registro 5 anos 5 anos Guarda Permanente | entregues 2 anos apds a
emissao.
Enquanto o
Assentamentos individuais dos aluno mantiver o *
445.43 i vinculo com a * Eliminacéo O prazo toltal de guarda dos
alunos (Dossiés dos alunos) S documentos é de 100 anos.
instituicdo de
ensino
Enquanto o
445.5 Regime de exercicio domiciliar aluno mantiver o 2 anos Eliminacédo

vinculo com a




instituicdo de
ensino

Monitorias. Estagios nao

Enquanto o
aluno mantiver o

445.6 s vinculo com a 52 anos Eliminagéo
obrigatorios S
instituicdo de
ensino
A producéo, manuseio,
consulta, transmissao,
manutencdo e guarda de dados,
Regime disciplinar dos alunos: Até a conclusio documentos e  informacdes
445.7 penalidades (adverténcia ou do caso 15 anos Guarda Permanente | relativos a vida privada, & honra
repreensdo, suspensado e expulsdo) e a imagem dos alunos deverdo
observar medidas especiais de
seguranca, conforme legislacio
em vigor.
445.9 Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos do ensino médio
44591 | Formatura | 5 anos | - Eliminacéo
450 Ensino técnico
451 Concepcdo, organizagao e funcionamento do ensino técnico
451.1 Projeto pedagdgico Enquanto vigora - Guarda Permanente
Criagdo e reconhecimento de Até a
451.2 curso. Autorizagdo para homologacgéo do 5 anos Guarda Permanente
funcionamento ato
452 Planejamento e organizacéo curricular
452.1 Estrqtura d.o curriculo (grade ou Enquanto vigora - Guarda Permanente
matriz curricular)
452.2 Reformulagéo curricular Enquanto vigora - Guarda Permanente
452.3 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda Permanente
452.31 Oferta de disciplinas 5 anos 5 anos Eliminacédo
Enquanto o
452.32 Estagios obrigatorios aluno mantiver o 52 anos Eliminacédo

vinculo com a




instituicdo de
ensino

453 Planejamento da atividade escolar | Enquanto vigora - Guarda Permanente
A producéo, manuseio,
consulta, transmissao,
manutencdo e guarda de dados,
documentos e informacGes
454 Conselhos de classe 5 anos 15 anos Guarda Permanente | relativos a vida privada, a honra
e a imagem dos alunos deverdo
observar medidas especiais de
seguranca, conforme legislacio
em vigor.
455 Colacéo de grau. Formatura 5 anos - Eliminacéo
455.1 Termo ou ata de colacao de grau 5 anos - Guarda Permanente
456 Vida escolar dos alunos do ensino técnico
456.1 Ingresso
456.11 Processo de selecdo
Até a
456.111 | Planejamento. OrientacGes homologacéo do 1ano Guarda Permanente
evento
Até a . o .
456.112 | Inscrigdes homologagéo do 1 ano Eliminacéo Aguardar O}Gf.m"f“.’ da agdo,
no caso de agao judicial.
evento*
Até a N o B
456.113 | Controle de aplicacdo de provas homologacgéo do 1 ano Eliminacédo Aguardar °}er.m'.”9 da agdo,
no caso de agao judicial.
evento*
Atéa . o B
456.114 | Correcdo de provas homologagéo do 1 ano Eliminacéo Aguardar °}er_m'_”9 da agdo,
no caso de agdo judicial.
evento*
Atéa . o B
456.115 | Recursos homologacéo do 1 ano Guarda Permanente Aguardar o término da agdo,

evento*

no caso de agao judicial.




Até a

*Aguardar o término da agdo,

456.116 | Resultados homologagéo do 1ano Guarda Permanente L
no caso de acdo judicial.
evento*
456.12 Transferéncia
456.121 Transfe_r éncia voluntaria ou 5 anos - Guarda Permanente EIiminar_ 05 dogumentos apos 2
facultativa anos do indeferimento.
456.122 | Transferéncia ex officio 5 anos - Guarda Permanente
Outras formas de ingresso o )
456.19 Mandado judicial 5 anos - Guarda Permanente Ellmlnar_ 05 dogumentos apos 2
. x anos do indeferimento.
Reintegragao
456.2 Registro escolar
Enquanto o
aluno
456.21 Matricula ,mantiver 0 5 anos Eliminacéo Eliminar' oS dogumentos apds 2
vinculo com a anos do indeferimento.
instituicdo de
ensino
Cancelamento de matricula; por
456.211 | desisténcia (voluntaria) ou por 5 anos 25 anos Eliminacéo
jubilacdo (compulséria)
Enquanto o
Isencdo de disciplinas. Dispensa aluno mantiver o o )
456.22 de disciplinas. Aproveitamento de vinculo com a 5 anos Eliminacédo Ellmlnar_ oS dogumentos apos 2
s anos do indeferimento.
estudos instituicdo de
ensino
Enquanto o
aluno mantiver o
456.23 Trancamento vinculo com a 10 anos Eliminacédo
instituicdo de
ensino
456.3 Avaliacgio escolar
45631 | Provas. Exames. Trabalhos. Devolucéo ao ) ] EQL'E;C?JOSOSJO%‘”F;?”EJS 228

Relatérios de estagios

aluno apds o

letivo.




registro das

notas
Registro de contetdo
456.32 programatico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminacéo
rendimento e frequéncia
456.4 Documentacéo escolar
Enquanto o
aluno mantiver o Eliminar as versdes parciais,
456.41 Historico escolar vinculo com a 5 anos Guarda Permanente | SW2S _mformagées entionf[ram-se
instituico de recapltglgdas na versdo integral
. do historico escolar.
ensino
456.42 Emissdo de diploma
No caso das instituicdes de
ensino  que utilizam  os
assentamentos individuais para
456.421 | Expedicdo 5 anos 5 anos Eliminacédo forr_nagéo (.jo Processo de
registro de diplomas, utilizar os
prazos e a destinacdo dos
assentamentos individuais,
conforme legislacéo em vigor.
Eliminar os diplomas néo
456.422 | Registro 5 anos 5 anos Guarda Permanente | entregues 2 anos apds a
emissdo.
456.423 | Verificacdo de autenticidade 5 anos 5 anos Eliminacédo
Enquanto o
S aluno mantiver o
456.43 Assentament.oAs individuais dos vinculo com a * Eliminacéo *O prazo to:[al de guarda dos
alunos (Dossiés dos alunos) s documentos é de 100 anos.
instituicdo de
ensino
Enquanto o
aluno mantiver o
456.5 Regime de exercicio domiciliar vinculo com a 2 anos Eliminacédo

instituicdo de
ensino




Monitorias. Estagios nao

Enquanto o
aluno mantiver o

456.6 obrigatérios. Programas de vinculo com a 52 anos Eliminacéao
iniciagdo tecnoldgica instituicéo de
ensino
A producéo, manuseio,
consulta, transmissao,
manutencdo e guarda de dados,
Regime disciplinar dos alunos: Até a concluséio documentos e informacdes
456.7 penalidades (adverténcia ou do caso 15 anos Guarda Permanente | relativos a vida privada, a honra
repreensdo, suspensao e expulsio) e a imagem dos alunos deverdo
observar medidas especiais de
seguranca, conforme legislacdo
em vigor.
490 Outros assuntos referentes a educacéo basica e profissional
500 ASSISTENCIA ESTUDANTIL
510 Normatizagéo. Regulamentagdo | Enquanto vigora - Guarda Permanente
520 Programas, convénios e projetos de concessao de beneficios e auxilios aos alunos
521 Moradia estudantil. Moradia universitaria
521.1 Publicacdo. Divulgacdo 5 anos 5 anos Guarda Permanente
Enquanto o
- x L aluno mantiver o
521.2 Inscrlgao: Selecdo. Admisséo. vinculo com a 10 anos Eliminacdo
Renovacao S
instituicdo de
ensino
Eliminar os relatdrios parciais
521.3 Avaliacio 5 anos 5 anos Guarda Permanente | c43s _mformagoes encontra[n_-se
recapituladas nos relatorios
finais.
522 Alimentacio
522.1 Publicacdo. Divulgagéo 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
- x . Enquanto o
522.2 Inscricdo. Selegdo. Admissdo. aluno mantiver o 10 anos Eliminagdo

Renovacdo

vinculo com a




instituicdo de

ensino
Eliminar os relatérios parciais
- Guarda jasi 5 -
5023 Avaliagio 5 anos 5 anos cujas _mformagoes encontra[n_se
Permanente recapituladas nos relatorios
finais.
523 Transporte
N . . Guarda
523.1 Publicacdo. Divulgagdo 5 anos 5 anos
Permanente
Enquanto o
Inscricdo. Selecdo. Admissao aluno mantiver o
523.2 ¢ - ¢ ' vinculo com a 10 anos Eliminacdo
Renovacdo S
instituicdo de
ensino
Eliminar os relatérios parciais
- Guarda iasi 5 -
523.3 Avaliacdo 5 anos 5 anos cujas _mformagoes encontrar,n.se
Permanente recapituladas nos relatérios
finais.
524 Assisténcia a salde fisica e mental (inclusive rede conveniada)
_— . . Guarda
524.1 Publicacdo. Divulgacdo 5 anos 5 anos
Permanente
Enquanto o
Inscricdo. Sele¢do. Admissdo aluno mantiver o
524.2 60. Selecao. ' vinculo com a 10 anos Eliminacdo
Renovacao S
instituicdo de
ensino
Eliminar os relatérios parciais
- Guarda iasi 5 -
524.3 Avaliacio 5 anos 5 anos cujas _mformagoes encontra[n_se
Permanente recapituladas nos relatorios
finais.
525 Inclusdo sécio-educacional e digital
o . . Guarda
525.1 Publicacédo. Divulgagao 5 anos 5 anos
Permanente
Inscricdo. Sele¢do. Admissdo. Enquanto o N
525.2 ¢ ¢ d 10 anos Eliminacédo

Renovacdo

aluno mantiver o




vinculo com a
instituicdo de

ensino
Eliminar os relatérios parciais
- Guarda jasi 5 -
505 3 Avaliagio 5 anos 5 anos cujas _mformagoes encontra[n_se
Permanente recapituladas nos relatorios
finais.
526 Cultura. Esporte
. . Guarda
526.1 Publicacdo. Divulgagdo 5 anos 5 anos
Permanente
Enquanto o
Inscrigdo. Sele¢do. Admissdo aluno mantiver o
526.2 ¢ N §40. ' vinculo com a 10 anos Eliminacéo
Renovacdo S
instituicdo de
ensino
Eliminar os relatérios parciais
526.3 Avaliacdo 5 anos 5 anos Guarda Permanente | CW3s _mformagoes encontrar,n.-se
recapituladas nos relatérios
finais.
527 Creche
527.1 Publicacdo. Divulgacdo 5 anos 5 anos Guarda Permanente
Enquanto o
Inscricdo. Sele¢do. Admissdo aluno mantiver o
527.2 60. Selecao. ' vinculo com a 10 anos Eliminacdo
Renovacao S
instituicdo de
ensino
Eliminar os relatérios parciais
527.3 Avaliacio 5 anos 5 anos Guarda Permanente | C43s _mformagoes encontra[n_-se
recapituladas nos relatorios
finais.
528 Apoio pedagogico
528.1 Publicacédo. Divulgagao 5 anos 5 anos Guarda Permanente
- x . Enquanto o
528.2 Inscricdo. Selegdo. Admissdo. aluno mantiver o 10 anos Eliminagdo

Renovacdo

vinculo com a




instituicdo de
ensino

528.3

Avaliacdo

5 anos

5 anos

Guarda Permanente

Eliminar os relatérios parciais
cujas informagdes encontram-se
recapituladas nos relatérios
finais.

529

Outros assuntos referentes a programas, convénios e projetos de concessao de beneficios e auxilios

aos alunos

529.1

Atendimento aos portadores de
necessidades especiais

Enquanto o
aluno mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino

5 anos

Guarda Permanente

529.2

Auxilio para participacéo e
realizacdo de eventos

Enquanto o
aluno mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino

10 anos

Eliminacéo

529.3

Isencdo de taxas académicas

Enquanto o
aluno mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino

10 anos

Eliminacéo

529.4

Concessdo de material didatico

Enquanto o
aluno mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino

10 anos

Eliminacédo

529.5

Bolsa Auxilio

529.51

Publicacéo. Divulgagéo

5 anos

5 anos

Guarda Permanente

529.52

Inscricdo. Sele¢do. Admissdo.
Renovacdo

Enquanto o
aluno mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino

10 anos

Eliminacédo




529.53

Avaliacdo

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

Eliminar os relatérios parciais
cujas informagdes encontram-se
recapituladas nos relatérios
finais.

590

Outros assuntos referentes a assisténcia estudantil

900

Administragdo de Atividades Acessorias

910

Gestao De Eventos

Eliminar, ap6s 2 anos da
producéo, os documentos
referentes aos eventos ndo
efetivados.

910.01

Normatizacdo. Regulamentacéo

Fim da Vigéncia

5 anos

Transferéncia

Guarda permanente

*Q prazo de guarda se encerra
imediatamente apds o evento.

911

Planejamento e Programacéao

5 anos

Arquivamento

5 anos

Transferéncia

Guarda permanente

912

Divulgagdo

1 ano

Arquivamento

2 anos

Transferéncia

Eliminacéo

Arquivar um exemplar do
material de divulgacdo de cada
evento.

913

Inscricdo e Controle de
Frequéncia

Homologacdo do
evento

2 anos

Transferéncia

Eliminacéo

*Q prazo de guarda se encerra
imediatamente ap6s o evento.

914

Emissdo de Certificados

2 anos

Arquivamento

3 anos

Transferéncia

Guarda Permanente

Eliminar, apés 2 anos da
producdo, os certificados nédo
retirados pelos participantes.

915

Avaliacdo dos Resultados

Homologacdo do
evento

2 anos

Transferéncia

Guarda permanente

*Q prazo de guarda se encerra
imediatamente ap6s o evento.
Eliminar, apds 2 anos da
produgdo, os documentos cujas
informaces encontram-se
recapituladas ou consolidadas
em outros.

916

Habilitacdo, Julgamento e
Recursos

Homologacdo do
evento

2 anos

Transferéncia

Guarda permanente

*Q prazo de guarda se encerra
imediatamente ap6s o evento.
Aguardar o término da agéo, no
caso de interposicao de
recursos.

Eliminar, ap6s 2 anos da
homologacdo do evento, 0s




documentos de recursos
indeferidos.

Homologac&o do

*Q prazo de guarda se encerra

917 Premiagdo * 2 anos Transferéncia Guarda permanente | . - .
evento imediatamente ap6s o evento.
918 Contratacdo de Prestacdo de ) i i i )
Servigos
919 Outras Acdes Referentes A Gesto de Eventos
L Utilizar os prazos de guarda e a
PartICIpa(;aO em Eventos destinagéo final dos
919.1 Promovidos e Realizados por 5 anos Arquivamento - - Eliminacédo assentamentos funcionais para
Outras Instituigdes os documentos comprobatdrios
de participagéo.
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LBNSINO0 MEAIO .. ettt ettt sttt sttt st srente s e e e e e e e e e e eneneens 445,60

LENSINO TECIIICO .. uveettvviesiectietiestietieeteettesteeeaesaeereesaeeseastesseessesseasseaseassease s s ensnsenseneeseneenienenss 450.0
.€StAGI0 ODTTZALOTIO .ottt et seee e e s e en e eeeeaeseeesennesnn e ne e eneneneneneenenenenes 45232
BVENTOS 08 EXIENSAD ... vttt ettt ettt et es s es e ses s sesseseste et et e e e e eananenananesanse 300
ANICIACAO @ AOCEICIA ... eovvieeeeceeieeie ettt ettt e e eeteeetaeeeaeeetveeeveeetesesraen e ene s enneeneeneennnnns. 125,633
ANICIACAD CIBNTITICA ..vivevieieeeeee ettt eeevee e e et e e e e e e enenennnennnn s 244
laudos técnicos

21§10 1< 017 Yotz Lo RO U PP 522.3

LAPOI0 PEAAGOTICO .. .evieiere s ettt ettt e eeveeseaeeveeseaaesten s e e e e raeenanenanenaeeens 9283

.assisténcia a satude fisica € MENtal ........cccceeeviviiiciiie e e e eeae e, 9243

DOISA QUXTTIO ..ottt e et e e e e e eaeaen e e 929,53

WCTECRE L.ttt e snsn s e ee e e e e enenennenaanes D271

WCUILULA .ottt ettt ettt et ae et esste st e e e e e e e eneneeneenenenesen 920.3

] 010§ OO OO PP 1) o X< |

ANCIUSAO AIGItAl ...ttt e e e e e e eneneeneneee s 9253

ANCIUSAO SOCIO-edUCACIONAL ........ooiieiieieiieietceieieeieet ettt e et e e e e e eneneae s e vesieeneenee s D25.3

.moradia eStUdAntl ............occoviriiiiieiictieeeteee et e s e ee e e e e e e e ennee e neess D213

.MOTradia UNIVEISIEATIA .. ..cooitviiiieiiiieseeeteesteeteesteeteetaeereetaeeteetaeetns s e s e s eesensenensensennensenness D213

BT 311 o 10) o OO URPRPPPRPII . 1
.monitorias

.CUISO de Graduaclo ........ . eveeeierieeeeetieteeeetesteeee st eteeteeeseetene e s e e e aenenene e e e eneee s 125,013

.CUrsSO de pOS-graduagio 1ato SENSU .........coivereeireeririerirerirerisieinie e er e s eneserneenenennennsss 144,613

.CUrso de pos-graduacao StriCO SENSU .........eceeeeireeirieireieeisieie e e eresesesevnenenesseereneene s 134,617

ENSINO MEAIO .. .eiviieiiiiieieci s ettt ettt ettt et ete et eteeabeete et s e e et e eeeneanennanennaeeeneneenns.. 4450
.outros assuntos referentes programas, convénios e projetos de concessdo de beneficios e auxilios

DOISA QUXIIIO .. uviiiieciiict et ettt et be et e e e e n e e ae e e e e raeneenee s 92953
.outros assuntos referentes ao ensino superior

.avaliagao INStITUCIONAL .. .....ccciieiit s ettt sieeeee e e e e e eeeneeeneeaeeeeennneeeneninenees 191

.aValiagA0 EXLEIMA .. ..veecies s cieecieietieeeeieeteeeteesreeseee s e e e eneeaneennenneennreeniensannnans 191.2
.avaliagao INLEINA .. .cevvierieein e eeeeieeie e eieee e eieeeee e s e e e eeeeeneeneeeeneneeesnnneeens 1911

PreStaCaAO T8 SEIVIGO ...c.ccveetieeeiieieeecie ettt ettt ettt eet st estete st eteste e s e s e s e s ee e eneneseseseseveiiesnaesns 302

.programas, convénios e projetos



AAIMENTAGAO .. eiiiiitiiiitie s s ettt et e e et etae et e ete e et e e e e e eb b e s e e e e e e e n e e n e
B ToJo] [0l oL<To Yo o Toa T o RO OO
.assisténcia a satude fisica € MEeNtal ...........ccoeiereeiienieiiee e e
B g 1 LU
610111 PP
T o] 4 (<Y
.inclusdo socio-educacional € digital ............ccccevvuiieiiiiiieeceeeee e e
.moradia estudantil. moradia UNIVErSItAria ..............cccoeveeeemiineeie e eeeaaes

B3 10 1) 010 i £SO

Programa 08 EXEENSAD .......ccccueeerreirieririerirteseetestetesteteseeseseesensesessesesaese e e et e e aetet e tetee e e e eeanrnnee s
PTOZLAMA A€ PESQUISA ... . eeeveirviiurirreesiesseestesseeseesseeseesseeseessesseeseessesseassesseases s s s s asss s s ensnsensensessnmsmnsesss
programa inCubadora A8 EMPIESA ..........uiivieeieieeiet ettt ettt e e e e et et e e e e e aens
.programa institucional de bolsa de EXLENSAO ... . ceoteeruiririe ettt e e e
PrOJELO 08 EXEENSED ... cuvevt ittt ettt sttt ettt et ettt et et aee e aeeaetestet s e e et et et et e e e e e ettt e enaen

PTOJELO @ PESQUISA ... eeueeuieiee et ettt ettt ettt ebe et bea e st bt b e b e s e tea e e e e e e et e e et e e e e et e n et ee e eaeaeene

.projeto pedagogico

LENSINO TUNAAMENTAL .. ....oocvv et e e et et e e e e e eeeieee s
S 0131 Lo 4 1< ¢ Lo R
S 31 Lo 1< 1N T RO PR

transferéncia € iNOVAGA0 tECNOIOZICA ....... . ciieuirtieiiie ettt e et e e et et e e eesieaeen e

AVALIACAO (Aplicacio dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos) ..........
AVALIACAO ACADEMICA
.vida académica dos alunos

O3 e (S E T4 LD T 1o PPN
.CUrsSO de POS-graduacao 1At0 SENSU ..........eevieieieeieieeieeeeieieeteetieete s e e e ee it et e teseeneerrerense s

.CUrSO de POS-graduagao SIIICLO SEISU .. ..veet erieriieritereteretetete e ee et e e eeeeeenetene e eereennenee s

e 5223
oo 5283
vreeee. 5243
e 5273
ceeeee. 5263

ceeen... 5263

525.2,525.3
e 5213

oo 5233

322
222
e 25224
384
322
232

431.1
441.1
451.1
253.2

... 061.52

AVALIACAO DA GESTAO INSTITUCIONAL ..ottt e, 015.3

AVALIAGAO DE BOLSISTA ...ttt e

AVALIACAO DE DESEMPENHO (Provimento, movimentac&o e vacancia) ..................

AVALIACAO DO PROGRAMA (Instituicdo do programa de creche) .....................
AVALIACAO DOS RESULTADOS (GeStio de eVentos) ..........cccceeueeeeeeeenaennnnn..

AVALIACAO E MONITORAMENTO (Conservagio e preservagio de acervos) ..............

AVALIACAO E RESULTADOS (Promocao de cursos pelo 6rgio e entidade) ................
AVALIACAO E RESULTADOS (Promogio de estagios pelo 6rgdo e entidade) ..............

AVALIACAO ESCOLAR
.vida escolar dos alunos

.enSINO FUNAAMENTAL .....ovnieiiiiii et

ceeneee.. 4353



LBNSINO MEAI0 .ottt ettt ettt sreseent e e e et eee e e naevneneneenee s 4453
LBNSINO TECTIICO .. ettt ettt sttt sttt e e et e e e e e e e e e seenene e £50.3
AVALIACAO EXTERNA ... seeeee e es s ess s ssse s e e e aee e e enniennisnn 1912
AVALIACAO INSTITUCIONAL .....oovviiieiceeeeeeeeeeeee et eaesaenaeses e e ee e e eresiensenenne . 191
AVALIACAO SOCIOECONOMICA
.programas, convénios e projetos
AAIMENTAGAO .. .eioviet ettt ettt ettt et e ete e e ete e e ette et e e e et e n et e ee e anene e eineeneenenss D22.2
.APO0I0 PEAAZOZICO ... vvieeieiiiieiiie ettt te st essee s s reesaesseee s a e e teneenensenensenssnnreneaneeninesns D282
.assisténcia a satide fisica e mental ...........cccooiiiiiiiiiiinnie e 5242
D0ISE AUXTTIO ..ottt et e e e e neeee s 92952
010 Ui OO OO TSP PUSTPRSRRRPRIN 10) o WA
= 0 0] (T RTUPPRRRRS 7. o 12
.inclusdo sdcio-educacional € digital ............ccocoeriverersiiieiiiiee e eeet e ee e eeeeinnenenees 9252
.moradia estudantil ........ ..o e e e e eneeee e enes 9212
.MOTadia UNTVETSIEATIA . .eouet s ieiiiiieetiteieeie ettt st erte e et e e et e e eeeeete e seeneeneseenesneeneees D212

1151 00 1 P 523.2
AVARIA (Gestdao de materiais)
ver EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA
AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO ......ooiiiiiiiii e 026.02
62\§|;lR|GUAc;Ao DE DENUNCIAS ..ot e e e,

Aviso prévio
ver VACANCIA

BAIXA (Gestdo de materiais)
ver ALIENACAO E BAIXA

Baixa de itens bibliografico e museolégico
ver INVENTARIO
Baixa e cancelamento de inscricdo em 6rgaos competentes
ver HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL

BAIXA. DESFAZIMENTO ..ottt e 042.7
042.72SEMOV ENT ES o e e e e

VETCULOS oo e e e e
042.71



Balancetes
ver DEMONSTRAQAO CONTABIL

Balancos financeiro, patrimonial e orgamentario
ver DEMONSTRACAO CONTABIL

BANCAS EXAMINADORAS

.defesa de diSSErtagao € TS ....ovvviiiuiiiiiiiieietie ettt ee et e ettt e et it e e e eteeeeae e eee e e et e e e

XaMe A€ QUATITICAGAD ......oveviiietiiciiec ettt ettt ettt et e e e e e n e e e

.planejamento e orientagBes

.trabalho de concluséo de curso

.CUrs0 de pOS-graduagio 1at0 SENSU .........cceevieevivierieieeeeieieteeeteeteteete et e s eet e s e e eneneraenn e

.CUTSO A€ GIAQUAGAO. ... .eeviiiiie ettt ettt ettt ettt et e e e e e et e ee e aneeanenene

Bancas examinadoras

ver PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO
ver também ENCARGO DE CURSO E CONCURSO

Banco de dados

ver ADMINISTRACAO DE BANCO DE DADOS

Banco de horas
ver CONTROLE DE FREQUENCIA

Beneficios

ver CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL

BENEFICIOS E AUXILIOS

Jista de beneficiados

AIMENEAGAD .. .uiiviiiviciiicie ettt ettt ettt e et e et e sseetesseess e s eessaesaesn s eee e et e e a e e e a e e e s
B ToTo T ol o L=To =Yoo o [ o NN
.assisténcia a saude fisica e mental - Assisténcia estudantil
B oTo) FSF: -1 b < 1 1o T U
B0 (= o) s L= SR
CURURA e
LBSPOTTE .. eeiieeiiiie ettt ettt ettt et st e et e e e enae e
ANCIUSAD QIZITAL ... ceevieiiieie ettt et ettt st et se et et ebe e e ee e e e esesese s ane e
INCIUSAO0 SOCIO-€AUCACIONAL . ......oeeceeeiee ettt e e e e e e e e
.moradia eStUAANTIL . .........oooiiiiii e e e e e
.NOTrAdIA UNIVEISIEATIA . . ...veeeieeie et ceeee et ee et et e et e et e e e ete e e eete e e e e et e e e e e e ee e ennees

ATAIISPOTTE ...ttt et ittt ettt et et et ettt et st seebe st eb et eb et se b e st et e et et et et et e e e e e en e

listagem de renovacéo do

2181015 01 2 Vot o RO TP
.APO0I0 PEAAGOGICO .. vievvieier ettt ettt ettt st ete et ebeabeseabeseebeseess s e s e e e e et e e e eenaee

.assisténcia a saude fiSICa € MENTAL .......cc.oeiiiiiiiiiiii i e et e e e e e e

... 134332
... 134322

... 144322
125.322

522.2
528.2
524.2



.DOISA AUXITIO .ot et et e e e e e aeneen 92952
LETECHIE . ettt sttt ebe bbbt sbe ettt bt et e e s et e e ea e enenenee 9212
CCUITUTA .. ettt ettt e st es e st ea et e e e e e e e e aenenenenaes 920.2
BT 0107 o £SO PPPRTPRE 1) o 17
ANCIUSAO dIGITAl ...ttt et ee s e et e e eneaeanae D252
ANCIUSAO SOCIO-edUCACIONAL .......ccerviiieiiriiieriicireercteesee ettt e e e eeeeieaees 5252
.moradia estudantil ..........cocooviiiiiiii et e eree e eneenenes 9212
.MOTadia UNTVETSIEATIA .. .eoueeeiitiiiiestitenieeietee ettt sttt ettt eresree s e e e e ee e eaeneneneneens D212
B ;11 15] 010 4 TP L 1)
.programas, convénios e projetos
1§10 1 17 Yotz 1o RO OO U T T U U U PO )0
.APO0I0 PEAAZOZICO ... vvieereeiiieeiiieeteriieeteeteetaeeteeetesteereesbeeseesteessasseessassaan e s ansenesnenseneeneesenenses D28
.assisténcia a satide fisica € mental ..........ccocooiiiiiiiiiie i e eeeea 924
LASSISLENCIA MATICA .. ..eeeeeieieieeiceeeee ettt e e e e e e eeneen s 9243
.atendimento MEICO .. ..oovevuiriie ettt e e e eee e eeeaenenees 9242
) CTe] o OO O UPPU )¢
B0 Ui OO TSSO TP 12) o
BT 010§ OO OO OO OO PP ) ¢
ANCIUSAO AIGILAL ...ttt e et e e e e e eaneeaann D25
ANCIUSAO SOCIO-€AUCACIONAL ... ...cirievieiiriniieiet ettt e e et e e e e eenees 25
.moradia estudantil ..........oocooiiiiii et e e e e e e e ae e e e D21
.MOTAIA UNTVETSIEATIA .. ..ueeuietieiiie ettt ettt et ettt es e s tes e seeneeaee s eee s e e e teneaeneeenneaas D21
B0 301 o 10) 4 1O ORI .0
.outros assuntos referentes a concesséo de beneficios
.atendimento aos portadores de necessidades eSPeciais .......cccevcereveeveeeeneneneneeneanenenenn.. 52901
.DOISA AUXITIO . .ottt ese e e e e e e e e eenenen D295
.concessao de material didAtiCo .. .....coocoririeiriii ettt e e e eeeene . 9294
.ISENGAOD de taxas ACAAEIMICAS .....c.ccocerveerreerrerireetireeeieerisierese st ereseereseeres s s e e e e enesesesesesnsn 329.3
.PArtiCipacan €M EVENTOS .. ....cccereirtieriertieriereieeieseeetiesteeeeeseesteeneesteeneesteenen e e e e e e nneenenenneneenenes 929.2
LEALIZAGAD A EVEINTOS ... .veivieiieitietie et iete ettt ettt e eae et e e ste st aesaeeseesaesaes e s e aan s e e e neeaneneans 529.2
.renovacdo de
210101 1 7Tt o TSP YAV
.APO0I0 PEAAGOGICO .. .vieiieeieeeieieeieiet ettt ettt e et et esesaeeseaesasteststeses s e e e aneneseseseenees D282
.assisténcia a saude fisica e mental ...........coccoeieiirieieniee e e eea . 9242
B (o (<SPS 170 )
0111110 ¢ 526.2
=L 010 1 526.2
ANCIUSAO AIGILAL .. ettt e e e a e e e aneeen 9252

ANCIUSA0 SOCIO-BAUCACIONAL .. ... et eeee e e e 5252



.moradia estudantil ..........ccccoeriiiiiiii et e eeneneaeneees 21,2
.MOradia UNTVETSIEATIA .. .eoueeeieiiriie ettt sttt et sesie et e s e e e e e eenenenenens 9212
transporte —Assisténcia estudantil ...........c.cccceeieviieiieiierieieree e e e aeaeaeeee. 923.2
.outros assuntos referentes a concesséo de beneficios
.atendimento aos portadores de necessidades €SPECIals ......cocvevieeievenierenrenieneniieeninenen. 92901
.DOISA AUXITIO ..ottt e e aen e e e e ee e D2O.5
.concessdo de material didAtiCO ........cccoeeeriirieiienencieiee e e e eeeeeaene 9294
.isencdo de taxas aCAAEIMICAS .......ccccevvierriieeieeiieeieteeette et etaeeereetveeevae et e e a e e e ene e e enneennenen. 9293
.PATtICIPACAD €M EVEINLOS .. ..veieierieereereeieeeeeieseeeirsereeesseeseesseessesseessessnsenseenesensensesensenseens 929.2
T€AlIZAGAO A€ EVENTOS .. .eiiueiiiiiceiieetiieteeeeeete et eetteeeeeeteeeeeeeteseeaeeeaeeet e e e e eneaneenneeneaneeenennss 9292
.termo de compromisso
AAIMENTAGAO .. .eeveeiiiiiiieie ettt et eette e ete e e eae e evaeeeteeetaeeaneetaesesaeennn s e et e neenneeneeneennses D222
.APOI0 PEAAZOZICO ... eeiiiieieetiieie ettt ettt s sttt se e beseeneene s s aen e et e e eneneneneneennes 9282
.assisténcia & salde fisica @ MEeNtal ..o rrseee e e e e eens 9242
B CTe] o OO PPIE. 0 J07)
B0 Ui OO OO TP 14 1
BT 010 o £ TSP 1) o 17
ANCIUSAO AIGILAL ...ttt et et e e e ae e nenes 925.2
ANCIUSA0 SOCIO-€dUCACIONAL ... ...cirieiieiiriniieietcire ettt eee s e e e neeneeees D252
.moradia estudantil .. ........ocooiiiiiiie e e e e e e aeneee e 21,2
.MOTadia UNTVETSIEATIA .. ..oueeeireiiiieititeteeie ettt ettt ea e enteteeeenestee s e e e e eeeeneneneneneens D212
transporte —Assisténcia estudantil ...........c.cccceeveiieiiieii e e aeaaa. 9232
.outros assuntos referentes a concesséo de beneficios
.atendimento aos portadores de necessidades ESPECIALS ......ccuerverereereeeeeraneneneieeniieneneaineeeenenenn.. 929.1
.DOISA AUXITIO .+ .ttt e e e eeneaeeae e e D2O.5
.concessao de material didAtiCO .. .....coocereiieiriei et et e e eeee e e 9294
.isengdo de taxas aCad@MICAS ........ccecvereereeieereeieie e e et ereteerete e e s e e e e eeeneenennnene 929.3
PartiCIPAGAD €M EVENTOS .. ..oeeieeieieeieieieteeesieeses e eevieeteieseseseseressesnsse s e e e seseseseeneneneneses D292
EAlIZACAD A EVENTOS .....voivieiieitietiecie ettt ettt et ete ettt eaveeteeebeteeten e e e enseneeneeeeneenennenss 9292
BENS IMOVEIS
ver GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
Bens patrimoniais
ver GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
BENS SEMOVENTES
ver GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
Biénios
ver TEMPO DE SERVICO (Adicionais)
Boletim
AdMINISIIATIVO ...ttt ettt e et e e 010.01



08 PESSOAL L.ttt e e e 020.01
L6 TS 4 T o RO 010.01

BOLSISTA
.aceite de
.curso de graduacéo
ANICIagA0 CIENTITICA ... uuviiiiiiciieiiice ettt e e ee e e eeaeeeaeneena e 125,632
.curso de pos-graduacdo lato sensu
JTNIONIEOTIAS . . eeveeiaeeeietiee et ettt ettt et et ettt ebestebes e steneen et et e e e e e sneneennesesneesessennenennnneneneen 144,012
.curso de pos-graduacdo stricto sensu — monitoria
JTNIONTEOTIAS . .cvieriniietcicire ettt st st er e teeeneeeseseeneieneen e et e e eaneneneenennne 134,012
AVAIAGAD A€ .oivvviiiii i ettt et et eeaeeearaettees e e aeereenneennensaneens 244
CAAASIIAMENLO A€ ...ttt ettt ettt sttt st sestne e e e e e eneneenennenenen 242
.cancelamento de cadastramento ............coererieieiieiie ettt e e e e ne e e eeneenanenn 242
ANAICAGAD U8 .ttt ettt ettt ettt et ete et et te v et ateeb et eaeetse b e s et e e e e e n et et e e e 125.632
.programa de bolsa de EXLENSAO ......ccuereeuieuieieie ettt ettt ettt et eae ettt eteste e e e et et aen e eaeneeneeenens 382
.Substituicdo de
.CUrsO de POS-graduagio 1at0 SENSU . .....eovevevierieeereieieiieereeieeeereeesnssees s eeaeseanennanennnnnnns 144,62
.CUrSO de POS-graduagao StriCO SEINSU ... .ccevveeerverireerireeririerisieeesiesesesssenes s e neneneneseseseseens 135,62
ANICIACAO @ OCENCIA .. ecvvevieriecie ittt ettt sreeveesveesaesseessesse s e senensenneneneensans 125,632
ANICIACAO CIENTITICA .. .viviiviiiieiie ettt sr e sr e seesreese s e s e ee e eneenaneanensenens 242
.programa institucional de bolsas de eXteNSAO ........ccceeierieriiriee et eerieieiee e ee e 382
BOLSA
.iniciacdo cientifica
TIOMIEOTIAS ..ttt eeaeeuieteeteueettee e eueeeetensesee e eneeueeneeseetessae s e e e s s saeasseseeneesessessensesseneessesensnenenneesnenenenens 240
LCUISO 0€ GradUAGHD .....ceeveriieieieieeieesieieetete st etestestsesestesesesessesesseseseesee s e e nesesesesesnenenees 125,60
.CUrSO de POS-graduagao 1ato SENSU .. ...c.cveeerveerveririeeieeriieriieriieresiessienes s e e e eenesvesnsnsnn 144,60
.CUrSO de POS-graduagao StHCLO SENSU ... .ccerveerieriereeiereeieieereieeneieesesiseses s e neneneneseseseseanees 1346
.outros assuntos referentes a concessdo de beneficios € auxilios .........ccoeceeeveieeciieiieiiininennn. 529.5
BOLSA AUXILIO
.outros assuntos referentes a concesséo de beneficios e auxilios .........ccceveveeee i 5295
Bolsas de estagios

ver PROMOCAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE

ver também CONCESSAO DE ESTAGIOS E BOLSAS PARA ESTUDANTES
BOLSA DE INICIACAO CIENTIFICA
Brigada de incéndio

ver VIGILANCIA PATRIMONIAL
Brigada voluntaria

ver CONSTITUICAO DE BRIGADA VOLUNTARIA



Bufé
ver CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS (Gestio de eventos)

-C-

CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E DE PRESTADORES DE SERVICOS ......... 030.02

CADASTRAMENTO, LICENCIAMENTO E EMPLACAMENTO (Administracdo da frota de
D753 1681 1 1 044.1

CADERNO DE PROVA
.processo de selecdo
.correcdo de prova
.ensino fundamental ............c.ooiviieieiieieceeee e e 435,110
LENSINO MEAIO ...eivieiiirieiecieerie sttt erteeteereeereeaes s s eveeeneeseesnnseees ss e nnenannenneneenenenn. 445,111
LENSINO TECTIICO ...t vieeeiecieeiieeieeeieie e eieeeteeeeeseessesseesseeseessesss s e nn e e enenneneenenenns 450,111
.planejamento. orientagBes
eNSiNO fundamental ............cccoeoiiiiiiiiie e e, 435,114
LeNSINO MEAIO .. .eivieieiriiie st sreette ettt e e etveeaeeteeebeereesbeseees s s e s e nanneneenennann... 445,114
LENSINO TECIIICO ...t vveeiieciectieeie ettt et eeteteetteteetee e ereeasesresrbeetee e e e e e e eneneenennenenn.nn 450,114
CALENDARIO ACADEMICO
.planejamento de atividade acad@micCa .........ccceciroiiieenieieieieee e e 123.1
CALENDARIO ESCOLAR
.planejamento da atividade escolar
LAUCACAD INTANTIL ... e+ ettt ettt e e e e e vaee e eaeaeaeseanenenas 423
.ensino fundamental ............ccoovviiiiiieiiececee e e e e e e e enenaaeaenaeas 433
LENSINO TECIIICO ...t vviiiieiiectieiieetieiieeteeeieir e steereetaeereetaeetesraeeteennn s st e enennenennennenenseneensnn 453
Céamera de circuito fechado
ver MONITORAMENTO. VIGILANCIA
Campanha para reducé@o do consumo de agua e energia elétrica
ver GESTAO AMBIENTAL

Campanhas institucionais

ver ELABORACAO DE PROPAGANDAS, CAMPANHAS DE MARKETINK E
PUBLICITARIAS

Campanhas publicitarias

ver ELABORACAO DE PROPAGANDAS, CAMPANHAS DE MARKETINK E
PUBLICITARIAS

Cantinas e copas
ver OFERTA DE SERVICOS DE REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS

CAPACITACAO DO SERVIDOR ...ttt e e e e 024



ver COORDENAQAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NIVEL SUPERIOR
CARGA HORARIA

LCUISO 08 EXLENSAD ....evveeiie sttt sttt sttt ettt ete e e e et e eaeeaenesteseseeseseeseseeseseeseseesnenenenenenesesnenenensnn 341

.disciplinas
.CUrs0 de pOS-graduagio 1ato SENSU . .........cocveeeeevieeerieeerirererereieree e e e e e eeeeeeeeeneneneneaeennnenn.n 142.3
LNSINO FUNAAMENTAL .....oviiii ettt et ee e e e aeenenenen e 4322
LENSINO MEAIO .. .eivieiiiiiiieriieiestieie e eteesteeteeeaesraesaesteeeaesteessesseessessesssene s ensnsensenenseneenenneness G422
LNSINO TECNICO ..ttt ettt ea et se st e e s e e s e aesanenennnsnenns 3543

.EVENTOS A€ EXLENSAD ...eovvevieviesieeiieeteeeieieeeieteeteeetesteestesseeseasteasteeses s s s sssesseassnssesesansensensesenseneenenenes 391

CARTAZ

.divulgacéo
LCUISO 08 BXEEISAOD .. .eiveeie ettt et ettt e e et e ettt estae et ee st e ee e e e e e e enaeenneneenneennn. 342
LEVENTOS A€ EXEENSAO .. eereeieeeeee e et eee e eeeeeeeeeeteeeeeeeaaeeeseeseesaeaeeessaae s ena e e e e eeaneeeeeaaneeeeennn 352

Cartédo de ponto
ver CONTROLE DE FREQUENCIA

CARTAO DO AVALIADOR

.processo de selecdo
.planejamento orientacGes
.ensino fundamental ............c.coooiiiviiiiiiii e e e 43501
NSINO MEAIO ..ot et e e e eeeeeneneenn.n.. 445111
LENSINO TECIICO .. eieveceiietie et etie et eetaeeeee et e e eeeaeeeeaeeeaesesaeee e eneeeeenneenneneenneann. 456,111

CARTAO-RESPOSTA

.processo de selecdo
.planejamento. OrientacBes
.ensino fundamental ............c.ccooeiiviiiiiiie e e 435011
eNSINO MEAIO ..ottt et ee e eeeerae s e ene e eneenneneeenn e 445111
NSINOTECNICO ...ttt e e e eeenenn . 456,111

Cartazes
ver DIVULGACAO (Gesto de eventos)
Carteira funcional
ver IDENTIFICACAO FUNCIONAL
Casamento (Gala)
ver CONCESSOES
Cassacdo de aposentadoria
ver APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES
CATALOGACAO, CLASSIFICACAO EINDEXACAO ..ot 062.22

Catalogo de materiais

ver ESPECIFICACAO, PADRONIZACAO, CODIFICAGCAO, PREVISAO,
IDENTIFICACAO E CLASSIFICACAO

CAUTELA
ver TERMO DE RESPONSABILIDADE. CAUTELA
CELEBRAGCAO DE CONVENIOS DE ASSISTENCIA ASAUDE .........ccoooviiieieenn, 025.11
Cerimonial
ver GESTAO DE EVENTOS



CERTIFICADO
DIOSSEBOUIANGA .....ceveeieiet ettt ettt ettt e et b e tesbesbestes e s e s en e e s eensnesenenenenenses 2031
.emisséo
.CUTISOS € EXEEINSAO .. .vvevverrierierreerieeteeereieeieteeeeseeseessrsssassesseasseessesseesessnsenssnsnseneensesenennenses I45
.CUrso de Pds-graduacdo 1ato SENSU ........ccecviievieiivivierieiieeeieceeiee e eeeeeieeeeeenevnen.. 144,42
.EVENTOS A€ EXLENSAD .. vveevieeieeiieeieeteeieieetete et este e estes st eseesseasteeseessees e an s e s eneneeneeneaneneanenses 3D
LNSINO FUNAAMENTAL .....oviiii ettt e e e e e ee e e enee . 435,42
LENSINO MEAIO .. .eiovieiiiiiiie et stietie et eteereeeaeeraeeaesaeesresreessesseassessnassn s sesenensenseneeneneeneenens 445,42
BNSINO TECNICO. ... cveeee ettt ettt easss e ev et seesetases e s e s e enenevneneaneneennsns £55.42
.expedicdo
LCUTSO A€ EXEEINSAO ...eeviriieiiiiieitietiestesseetteeseestesteesaesteessesseessesseessassesssessn s sneensnensnnessnsnsensenenses IAD
.ensino fuNdamental ...........cccoovviiiiirieniieee et e e e e eaeneeaeeen.. 435,42
.CUrsO de POS-graduagio 1at0 SENSU . .....c.cvevevirerierieeriieieseiieeereeeenesee s e eaeseesennanennnnnn.. 144,421
LONSINO MEAIO .. .eiviiiiiiiiiect ettt te et et e ettt e sveetaesteetaesbeetsesaeeebesbeesbessn s e e s e s e e asnaenneneneaes 445.421
LVENtoS de eXteNSAO0 — EXTENSAO .. .cocieieiiiriieeeeeieeeeireetiietiieteieteteste e e e e e e eeeaeneneseenenens 303
PESUISA CIT ANIIMALS ...eevvieeireeirereeiesseeseesseeseessesseessesseessessssssesssessesssessessesssessnsessensnsensensnsenesneness 2021
.PeSqUISA €M SETeS NUMANOS .........ccvivievieriiiiciictieiie ettt et eveete e ereer e e e e e e e e eneneeanenenensns 20101
Certificados de participacdo em cursos
ver AVALIACAO E RESULTADOS (Promocao de cursos pelo 6rgéo e entidade)
CERTIFICACAO DA CONFORMIDADE .......c.oiiiiiiit it 015.33
CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO (Alienacio e baixa)
(I_\)/:IQISERIAL DE CONSUMO ..ottt e e e e e e e et

MATERIAL PERMANENTE ... e i 033.51

CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO (Aquisicéo e incorporagio)
MATERIAL DE CONSUMO ... e e e i
031.42

MATERIAL PERMANENTE ... e e e et eaas 031.41
CESSAO E COMODATO (Aquisicio e incorporacio)
BENS IMOVEIS ...ooiiiiiiit et e e e e 041.51
BENS SEMOVENT ES e e et e 041.53
VEICULOS ..o 041.52
CESSAO E COMODATO (Alienago)
BENS IMOVEIS ..ottt e e e, 042.51
BENS SEMOVENT ES ..ot e, 042.53
VEICULOS ..o e, 042.52
CESSAO. REQUISICAO (Movimentagdo de pessoal) ........coeeeeveeeerrennennas 022.22
Ciclo de palestras
ver GESTAO DE EVENTOS

CIPA



ver CONSTITUICAO DA COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES
Classificacdo de itens bibliografico e museol6gico

ver CATALOGACAO, CLASSIFICACAO E INDEXACAO
CLASSIFICACAO DE CARGOS E DE CARREIRAS ......oouviiii i 020.022
CLASSIFICACAO (Aplicacdo dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos)

CLASSIFICACAO (GEStAO 08 MALETIAIS) v eeereeeeeeeeee e e
030.03

Caodigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo

ver ELABORAGCAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE
DOCUMENTOS

ver também APLICACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE
DOCUMENTOS

CODIFICACAO (GEStA0 0 MALETTAIS) w.vnveeene et e e e e e
030.03
COEDICAO ..ottt e e e e 065.1
COLACAO DE GRAU
LCUSO d€ GratUAGAD ......c.ocuieviviieeie ettt ettt ettt et ev e saae et e s eeaease st e et e e et e s enenanenaesieeeenennans 124
.ensiNO fUNdamental ..........o.cooiiiiiiiiieee ettt e e e e e e e eneeeenenenens 435
BNSINO MEAIO 1.ttt ettt sttt ebes et st essbent e e e e e naeneenenennenennens 445
LENISINO EECTIICO .eutieeeeietie et ettt ettt e ettt et e ettt bea e st et es e seeneesseneaneetesseanee s ne e eneneeaneenenencneneenanes 455
JEOUETTMENTO ©uvevie sttt ettt et oot e e ae vt e e eveeseeaeeveeseasessennn s e s esenenenansanenanenensans 455
.termo de
.CUISO € GIadUAGHOD .....ccvievveuriceieiie e et et e et ee et eeeeeesnes s e ereere e e neneanennenenneneenensan 12401
BNSINO TUNAAMENTAL ...t e e eeeenee 43501
S 11110 31 1< 1o PPN ¥ 538 |
BNSINO TECNICO .ottt s e ettt seeteaese e s e e e e e ne e ene e e nnee 4551
Coliséo de veiculos
ver OCORRENCIA DE SINISTROS (Administracdo da frota de veiculos)
Comemoragéo
ver GESTAO DE EVENTOS
COMISSAO DE ETICA ...t ceseessseee s ssss s iss e sssessssssssensssenssses e eeennniesaaeeeeeennns 202.1

COMISSAO DE INVENTARIO (Gestdo de bens patrimoniais e de servigos) ................
047.01

COMISSAO DE INVENTARIO (Gestdo de materiais) ................ccoeeeeeenieeniannn.... 036.01
Comissao eleitoral

ver PREENCHIMENTO DE FUNCAO DE DIRECAO
COMISSAO INTERNA DE BIOSSEGURANGA .........oovmivmeeeeeeeeeeeeeeeeeseeessisnee e eaeeeeeeeeeeeeee 26301

Comissoes



ver PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS
Comités

ver PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS

COMITE DE ETICA oottt st eee et ee et eeeeesee e e e

Comitivas e delegacdes
ver CUMPRIMENTO E MISSOES E VIAGENS A SERVICO
COMODATO (Gestao de materiais)
ver CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO
COMODATO (Gestao de bens patrimoniais e de servicos)
ver CESSAO E COMODATO
COMPOSICAO E ATUACAO DA CIPA
COMPOSICAO E ATUACAO DA CPAD
COMPRA (Aquisicéo e incorporacéo)
Acervos bibliografico e museologico
BENS IMOVEIS
BENS SEMOVENTES
MATERIAL DE CONSUMO
MATERIAL PERMANENTE
VEICULOS
Compra de moeda estrangeira
ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO
COMPRA E SUBSCRICAO DE ACOES
COMUNICAGAO EXTERNA
ver ADMINISTRACAO DA COMUNICACAO
COMUNICACAO INTERNA

ver DIVULGAGCAO INTERNA
COMUNICACAO SOCIAL

v 2611

............. 025.311
.............. 061.011

ver GERENCIAMENTO DE ESTRATEGIAS DE MARKETING E DE COMUNICAGAO SOCIAL

Comunicagfes eventuais

ver GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS
Comunicados

ver GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS

CONCEPCAO DA ASSISTENCIA ESTUDANTIL ..ot eeeeeeeeeeee e
CONCEPCAO DA EDUCACAO BASICA ...ttt e
CONCEPCAO DA EDUCACAO INFANTIL w......ooviiviiieeeeeeeee e eeees e seee s eeeeeenas e e e e
CONCEPCAO DA EDUCACAO PROFISSIONAL ... et
CONCEPCAQ DAS ACOES DE EXTENSAO ... seeee s e e
CONCEPCAOQ DAS ACOES DE PESQUISA .......oomuioaioeeeeeeeeeeeee e eeees s e

.. 510
.410
.421
.410
.. 310
.. 210



CONCEPCAQ DO CURSO DE GRADUAGAO ......coovvreeveeeiereesieeesessieesesseeeeeeenee e 121
CONCEPCAO DO CURSO DE POS-GRADUACAO

.CUrsO de pOS-graduagio 1ato SENSU ..........cceeveveeevieeerieerirerererers e sveeeesessesesess e e eeeesaenenenenennensnsnns 141

.CUrso de pOS-graduagao StrICO SENSU .........c.ecveveeveriererirereresiereseesesseresessssseie e e senenenesnensnensnenenenann 131
CONCEPCAO DE CURSO NA MODALIDADE A DISTANCIA

.CUTISO d€ GrAUAGHAO ....vviiieiiiieiiiieiest ettt eteetaesaesraeebestbeseesees e essessaesasssane s s e s eneenensenseneneeneenes 121

.CUrsO de pPOS-graduagio 1ato SENSU ...........cocveveeeevieeerieerirereerererereseeeseesesesesee e e e eesnseneneneneenens. 141

.CUrs0 de pOS-graduagio StIICLO SEMSU ......cevveveevevieeerieerivereeseseveseseessessne s e aeaeseeasesaenananenesesesesans 131
CONCEPCAQ DO ENSINO FUNDAMENTAL ......ooovmieieeeeeeeeeeeeeeseeseesseeseessen e, 431
CONCEPCAO DO ENSINO MEDIO ....ccooivmiveeeieeeeeeseeeeeees e seees s essesses e 441
CONCEPCAQ DO ENSINO TECNICO ......oovvirireeseieeeeeveseeees s eeeseesss e eenananaeennn 451
CONCEPCAO DO ENSINO E APRENDIZAGEM DO CURSO

.CUTSO A€ GIAdUAGAO ......eevviiivie ettt ettt et ete et eteeevaeaeeeereeen e eeeee e e eneneeneeneenneennanens 12101

.CcuUrso de Pds-graduacao 1at0 SENSU ......ccucveevieevieeeeceieeceeee ettt eveee et eveee e e e e e eveeeeeennnnn 1410

.CUrso de PAs-graduacdo StriCtO SENSU .........ocevvevevereiirreieresinesseseseessesseseesesss s esesnsnesaesesnsnesesesnn 13101

LAUCACAD INTANTIT ...ttt e e e e e eaeaeaeaeena e 42101

.ensSinO fUNdamental ............ccveviiiiieiieiiece ettt ete e s e ee e e nenaneaanaeaan 43101
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LENSINO TECIIICO 1.evvienieiieiiecrietieetietieeteetvesteetaesteeteesteereestesseessessssseesessses s ne s sssessnessesensnsensensesenseneenenss @511
CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL ............ 026
CONCESSAO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS

ver GERENCIAMENTO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS

CREDITICIOS ..ottt e 052.252

FINANCEIROS ..o e e e e e e e 052.251
CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS ..ot e, 023

CONCESSAO DE ESTAGIOS E BOLSAS PARA ESTUDANTES .........oovviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee 024.5
CONCESSOES (Concessio de direitds € vantagens) .............o.oeeueeieeeineiianieeaeanenns. 023.5
CONCILIACAO BANCARIA ..., 053.01
Concorréncia (Modalidade de licitacéo)

ver CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

ver também CONTRATACAO DE PESSOA FISICA
Concurso (Modalidade de licitacéo)

ver CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

ver também CONTRATACAO DE PESSOA FISICA
Concurso cultural

ver GESTAO DE EVENTOS
Concursos publicos



ver RECRUTAMENTO E SELEQAO
Condecoracbes
ver INCENTIVOS FUNCIONAIS
Condominio
ver SERVICOS DE CONDOMINIO
Conferéncia
ver GESTAO DE EVENTOS
CONFORMIDADE CONTABIL ...t e 050.03
CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO ...ttt e, 050.02

Congresso
ver GESTAO DE EVENTOS
Conselhos

ver PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS
CONSELHOS DE CLASSE

.enSINO fUNAAMENTAL ......ocooiiiiiiiiiiie e ettt e e e ereee e e e e e eaeeanneenne. . 434
B AT [ To N 1 To [T TP ¥ 72
S 8131 s Lo <1 1N (o SO 5 7 !

Conselhos profissionais

ver RELACIONAMENTO COM ENTIDADES REPRESENTATIVAS DE CLASSE

CONSERVACAO E PRESERVACAO DE ACERVOS ....oiuiiiii e 064
CONSERVACAO PREDIAL ..ot e 045.24
CONSIGNACOES FACULTATIVAS (DESCONtOS) .....cooueevveeeeeeeieeeeeeeeeeeeee e e e 023.175
CONSTITUICAO DA COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA) .............. 025.31

CONSTITUICAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS (CPAD).. 061.01
Ggl\l%léG NACOES FACULTATIVAS (DESCONtOS) w.eeunenrneniniiie e eeenen e aeaeeeeaeanns

CONSTITUICAO DA COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA) .............. 025.31
CONSTITUICAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS (CPAD) 061.021
CONSTITUICAO DE BRIGADA VOLUNTARIA (Prevencéo de incéndio) .................. 046.12
CONSTRUGCAO (EXECUGAD € ODIAS) ...veeeene e et 045.31
CONSULTAS (Controle de acesso e de movimentacao de acervos) ..........ovvvvvieviennann... 063.1

Conta-Depdsito Vinculada — bloqueada para movimentagéo
ver CONTRATACAO DE PESSOA JURIDICA
Contas bancarias
ver OPERACAO BANCARIA
CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO .......c.ccoviiiiiiaiiiiann, 026.02
CONTEUDO PROGRAMATICO
disciplinas

.curso de Sraduacao ........cccoueirreeiiiiniiiee ettt sttt e e e e e aeeeenenenens 1223



.CUrso de pOS-graduacao 1ato SENSU .........ccceeeereierireriereineieieeeeieresesees e s esenennenenenenenenenan. 142.3
.ensino fundamental ......... ...t e aeeeennn s 4322
NSINO MAAIO ...ttt sere e e et e e e e enenne e 442.2
LBNSINO TECTIICO ...t ittt et sttt sbest e e ssenbeste e s e e e e e e eeneneneneneene 4523
g2 111 4 1 LSS USSP PPPPPRRPPIRR U 7 e 7/
CONTEUDO PROGRAMATICO MINISTRADO
.registro de
.CUrSO de GraduagaO0 ........oooivieiieiiiieiieie ettt eteeeveeeteeese e e eeneeneenneeneenenens. 125,33
.CUrso de pOS-graduagio 1ato SENSU ...........ccccevieriveerieeeriieriiereierereere e e eeeeeeeeeneneenenenenn 14433
.CUrso de pOS-graduagio StrICtO SENSU ........ccceeverieeerieeeriiereiereeereeeieee e e eeeeeeeeeeeeeenenennnnn 13434
NSINO fundamental ... ... e eenee e 435,32
LBNSINO MEAI0 ... ettt ettt sttt ebe e tesresne e e e e e ee e nenen e e nne 44532
LBNSINO TECTIICO ...ttt sttt ettt et iebe e st e benteseententeneeneee e e e nenenenennennennenn 456.32
Contingenciamento do orcamento
ver PROGRAMACAO FINANCEIRA
CONTRATO
.implantacdo e acompanhamento do programa de incubadora — Pesquisa ..........ccccocevveeveveveenrencann. 254.22
CONTRATOS
LACOMPANNAMENTO TE ...ttt ettt eee e ee e eveetn e e e ee e eneneennenenenans 2522
.programa de INCUDAAOTA ............ccciiiiiiieirieiee et seeieiee s e e e e e ae e e e e eaen 25422
transferéncia de tecnologia . ......ccocoviiiiiie e e e aeneaeeeaanes 2522
LCRIEDIAGAD E ..vviiviiiiieiie s ettt ettt ettt st srtee e e s e vaesne s e n e nenennenneneneanees 2922
Contratacdo de autbnomos e colaboradores
ver CONTRATACAO DE PESSOA FiSICA
CONTRATACAO DE PESSOA FISICA ......coiiiiiii e 018.2
CONTRATACAO DE PESSOA JURIDICA .....coeeeoeeeeee el 018.1
Contratacdo de pessoal
ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO
CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS (Organizagio e funcionamento) ........ 018
CONTRATACAO DE SEGURO (Concesséo de direitos e vantagens) ......................... 023.91
CONTRATACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS
ver CONTRATACAO DE PESSOA FiSICA
Contratos
ver RELACAO INTERINSTITUCIONAL
PENSAO ALIMENTICIA .« oo e, 023.174

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL (Obrigacdes trabalhistas e
estatutarias, encargos patronais € recolhimentos) ...........veeereiiiiieeeiiiieeeeaiaaienenns 023.184

CONTRIBUICAO SINDICAL, ASSISTENCIAL E CONFEDERATIVA (Descontos) ... 023.171



CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR (Obrigacdes trabalhistas e estatutarias,
encargos patronais € reCOTNIMENTOS) ... ..uieiiitii ettt it eie et e i iiieae e e eiiiaaaeaaans
023.183

CONTROLE DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO (Conservacio e preservacio de
10T 000 3
... 064.2

CONTROLE DE ACESSO E DE MOVIMENTACAO DE ACERVOS ........................... 063
CONTROLE DE APLICACAO DE PROVA
.processo de selecdo
.CUrSO de graduaGAO .........ccoceiveriiiieieiee ettt eeveseeseteeneseesee e e e en e e neneenenenaens 125,113
.CUrso de pos-graduagio 1ato SENSU .........ccccoceveerireerieecriererierereierevenene eeeeeeeeneneaenennnnn.nn 1440113
LBNSINO FUNAAMENTAL ......ooeet it seeieree e e e ee e e enee e e 435,113
LENSINO MEAIO ...vviiit sttt sieereesteereeeaesraesaesteeeaesaeessesseessessesssessenensenensensenenseneens. 445,113
LENSINO TECTIICO .vevies vt iieetieeieetieeteeteeetestseestesreesaessaesaesreersesaeesneee s svesssennnssnensenensensensnsanss 450,113
relacdo de candidatos ausentes
.CUrso de pOS-graduagio 1ato SENSU .........cviieeevereeeriiereniiieeeren s eeres e eneeeseeneeeseennnenns 144113
.ensino fundamental ..........cccoceeiiieiieie e e e ae e 435,113
ENSINO MEAIO .uviieitvns et eetie ettt evteeae v raesteeeaesveersesreessesseessesnes e s s e nennensenensenens. G45.113
LNSINO TECNICO .ottt ittt ettt evesbesensensns s s e s e s e vne e e nannsnnns 450,113
.transferéncia
LONSINO TECIIICO ... tvevieie ettt ctietie et etietteetreeaeeteeeaeeteesseseeeeaesseesneeseessessees s e s ennnseneeneneensns 450,121
CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS (Recrutamento e selegdo) ................ouue... 021.3
CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE .....ccviiiiiiiiiiiiie e e, 029.1

CONTROLE DE BENS PATRIMONIATS ... .eeeneee e,
047

CONTROLE DE ESTOQUIE ...t e
032.1

CONTROLE DE EXPEDICAO DE CERTIFICADO
FreqUENCIA AB DOISISLA ...ttt ettt e e e et ee e e e ee e 243
.monitoria
.CUrsO de pOs-graduagio 1ato SENSU ..........cccecereeririerireeriiereiereiereveenenee e eeeeeeeeenenennnnn. 144,613
.CUrso de PAs-graduaco SLFiCLO SENSU .........v evieiereieriiereeiereereeseeistee e eeaeenenenenenensn. 134,613
CONTROLE DA ENTREGA DE CERTIFICADO
00 R Lo [l el 1N Uo7z T (o TP 7. %
.CUTSO A€ EXEENSAO «oueeene et eetieeiieie et ettt et et et et e e ee st e e seeseesseesseestessn e e e eeeneeneeneneeneeenenenes SAD
.ensino fundamental ......... ... e e eeee e 435,42
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CONTROLE DE ENTREGA DE DIPLOMA .o e,
456.422

CONTROLE DE FREQUENCIA ......oouiuuniie el 029.11



CONTROLE DE MATERIAILS ... e e 036
CONTROLE DE PORTARIA .. e e, 046.4
CONTROLE DE RISCOS AMBIENTALS ...ttt 025.21

CONTROLE DE SATISFACAO DO USUARIO .....uiuiniiiiii e
002.2

CONTROLE DE SISTEMAS INFORMATIZADOS ... oot e
066.1

CONTROLE DE USO (Administracdo da frota de veiculos) ........ccoooiiiiiiiiiiiiiineennnn...
044.4

CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO ......ccvviiiiiiiiiiiiaeiieiiiennn, 061.1
CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA .......cooiuiiiiiiie i 003
CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA ...ttt ee e, 054
CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA ...ttt e e 003.1
Convencao

ver GESTAO DE EVENTOS
CONVENIO DE CONCESSAO DE BENEFICIOS E AUXILIOS

AIIMENTAGAD .. .uiivveitictieeti ettt ettt ete ettt et ese e te e e ae s e e aeasseseassesseessasssessassen s se et e enesneneanenensenne D22
B 0101 (01 01Tt F T T ea T T OO OO PP 1)
.assisténcia a satide fisica € MeNtal ..........ccooooiiiiiiiii e e e eae e eeee e 924
LASSISTENCIA MAMICA ..ttt ettt st e ne e ne e enenen D243
.atendimento MEAICO ....e... .t ittt seeseie e et e e e e neeeneeeeeneneen 9242
B (1] OO PRURP 10
B0 Ui TR s .1 o
B 0T ) OO OO TSP 101 s
ANCIUSAO AIGILAL ...t ettt ettt et e et et ee e e n e e e eeeeeenaen 925
ANCIUSAO SOCIO-EAUCACIONAI ...t ettt s e e e et e et e eee e ene e e 925
.moradia eStUAANTIL ........c.cooiiiie e et et s etetee et e e e n e e e eeeeneneaneees 2]
MOradia UNIVEISTEANTA .....coviveeeeieeie s ettt ettt sttt sesteee e e e et e e e e e eneneanennenens D21
B2 1] 1) 4 1SS S VA<
.outros assuntos referentes a concesséo de beneficios
.atendimento aos portadores de necessidades eSpeciais .........ccocevcevceeenieneieniiinennnnn.... 52901
B 070 ) 1 I 10D« 1 Lo PP 1. o'
.concessao de material idAtiCO .......cceeevvvn ettt e 92904
.isencao de taxas ACAAEMICAS ...ccvevvvnvintiiiiriieeieetieteetieeeeetbeeseeebeestae s e e e eneenneensensanneenens 9293
.PArtiCiPaACAO €M EVEINTOS ..eovvieen st iieeiierieetieiieeetenieeteeeaeeteeneenteeneeeetennn e e e eneeeeneenennnnennenees 9292
EAlIZACAD A BVENTOS ...eeveiieiieiin et e eeieie et e e e s eteentennee s s e e e e aaenneneeneneeneenn 9292

CONVENIO REDE PUBLICA ...t ee e e eseeeeeeseveseeeeveseses e esesesese s e ae s esneeenannnennnnn. 125,152



convénios
ver RELACAO INTERINSTITUCIONAL

ver também CELEBRAGCAO DE CONVENIOS DE PLANOS DE SAUDE

CONVERSAO DE CURSOS ....oooviiieieieeeeeeteeteeee e eaeeesees e sssaeses s saessesessesssna e sine e eneeennns 121.2
Convite (Modalidade de licitacdo)
ver CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

ver também CONTRATAGCAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS
CONVITE DE FORMATURA

NSINO TECNICO ...ttt ettt en ettt sen s st eisinasaeiene e e e eennenneenneennene 455
.outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos da educacdo infantil ..................cooovieeieennn. .. 42591
.outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos do ensino fundamental .................cccceeueneee... 43591
Convites para eventos
ver GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS
CONVOCACOES
.COMISSAO0 interna de DIOSSEQUIANGA .. ...c.cceviveeieieeieeiereceiie v eeteie et e e eeeeae e e e e e e neneeeaneennnans 20301
.COMUISSAO dE GTICA .. .ecveieiiicrinietie ettt st st sttt eresesnesesaennnen e et e e e e nenenenenenennes 20201
COMILE B BLICA .......ceeviieeeeeeciiire et eneaeaeneseenn e e ee e eneenn e neneenns 20101
COORDENACAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NiVEL SUPERIOR ............................ 191

COORDENAGCAO E GESTAO DE REUNIOES ... ..ot
013

COORIENTADOR
.aceite de
.curso de Graduacho ........oceuiiiiiiiit it e seeeeneenese e eeenen o« 129,231
.CUrsSO de pOS-graduagio 1ato SENSU ........cceveierieririerireereiereiereineeieieee s e e e eenenenenennenane 144,321
.curso de pos-graduacao stricto sensu
.exame de qUalificaCao .......cocooiiiiiiee e e e 134321
.defesa de diSSertagao € t€SE ......ccceveieeeeeiviieeiirieeeesriesiesreeieee e e e eveneeneeneeenennns 134331
.indicacdo de
LCUISO 0€ raduaGAOD ..ovevv vt ceieiieieieeieie st eieseete s eveeeres e+ evereseesessesesnesn s snee e nenenesnsnsnsnne 125,321
.CUrsSO de pOS-graduagio 1ato SENSU ........cceeverierireerireereiereiereieeeieieriee e v e eneenenenennnnn. 144.321
.curso de pos-graduacao stricto sensu
EXAME dE QUALITICAGAOD ..ovvevie vttt ettt e se e s e e e eea e s eneneananes 135,321
.defesa de disSertag@io € te€S€ ........ccecieeieeiiiieeeieeeiereeeeeeeeeeieesreee e s e e e nveneeneennenneeen 134331
.substituicdo de
LCUISO e GradUAGAD ..........eeeiieeerieee e st ete st eveeeveseevesseseesaeesseesesen e e nee e e nnenenenanes 125,321
.CUrsO de pOS-graduagio 1ato SENSU ......ce...vvverierieeerieeeveiereeiereeieeeieieieee e v eeaenenevennnnn. 144.321
.curso de pos-graduacao stricto sensu
.exame de qUalifiCaGAO ...ccoovvnvv it e 134321



.defesa de disSertagdio € t€S€ ........cccoeueeeuiiiieeieesieeeeeee e eiee e e e eenne e s 134331
Copidesque
ver EDITORACAO E PROGRAMAGAO VISUAL
CORRECAO DE DADOS CADASTRAIS
ver DADOS CADASTRAIS
.processo de selecdo - Ensino fundamental .............cccoccoev i iiiieieieieie s ceeerieiie e e e eaneeaennn. 435,112
.processo de seleGao - EnsSino MEI0 ........c..oeiviieiiiiiiesieeceiece e eveevesnnn e e eaeveaeneneeneenan 445,112
.processo de SeleGan - EnSino tECNICO .....c...vvveiiieriiriiiiiectieeiesieeeeteveeee v e e e e eneneenneenennnn. 456,112
CORRECAO DE MATRICULA
.registro académico - Curso de Pds-graduacao 1ato SENSU ..........ccceeverevevccieceieereeeeeeeeeennn... 144.22
.registro académico - Curso de Pds-graduagdo Stricto SENSU ..........ccoevevvevvvieveenineninenenananennnnnn... 13422
CORRECAO DE PROVAS
.processo de selecdo - Curso de Graduagao ..........c.cceevieuievievieeeesiies e ceieeeeee e eeneeneeneann. 125,114
.processo de selecdo - Curso de Pos-graduagio 1ato SEnsu ........ccoceeveverevveviieneenevnenerennnnnnnn..... 144,114
.processo de sele¢do - Ensino fundamental .............c.....ooooiviiiiicicicecececeee e eeeen . 435,113
.processo de seleGao - EnsSino MEI0 .......coceciviiee et iiieicie ettt e e e eee e eneeenan. . 445,114
.processo de seleGao - EnSino tECNICO .....c.ooevervivieiet i vieeierierieieeveceeieveceeeeieree e e eeeeeeeeneeeeenn.n. 456,113
ANQresso - ENSINO tECNICO ......cvovviieeiceietieeiee ettt ettt e e e eeeenenene e 456,114
transferéncia - Ensino tECNICO ....cooe v viirieuieiireeieiere et e e seisienercinen e e e e nen e en e e e 456,121
CORREGAO DE PROVAS. AVALIAGAO (Recrutamento e selegdo) ...........ccoeueuenn.e 021.4
CORREICAO (Controle e fiscalizagio da gestdo pablica) ..............cc.oevvuiiiniianinan... 003.3
Corte de ponto
ver CONTROLE DE FREQUENCIA
CPAD
ver CONSTITUIGAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGCAO DE DOCUMENTOS
Crachéa
ver IDENTIFICACAO FUNCIONAL
CRECHE
.educagdo basica € profisSioNal ...........cccoieiiieriirieiieieee et s e e e e e e eeeeneeene e 420
.programa, convénios e projetos de concessdo de beneficios e auxilios aos alunos - Assisténcia Estudantil
Creche
ver INSTITUICAO DO PROGRAMA DE CRECHE
Credencial
ver IDENTIFICACAO FUNCIONAL
CREDENCIAMENTO DE JORNALIST AS ..o 019.111

CREDENCIAMENTO PARA ORIENTACAO
.concepcdo, organizagao e funcionamento -,Curso de Pés-graduacdo lato sensu .............c........... 1433

Créditos adicionais, especiais, extraordinarios e suplementares



ver RETIFICACAO ORCAMENTARIA. CREDITOS ADICIONAIS
CRIACAO DE CURSOS

.CUTSO A€ GIAQUAGAOD .....veevviiiii s ettt ettt ettt e et ettt ettt e et b et e e sbeeae e s e e eebae s e et s eaeeae e eae e nenneenees
.CUrsO de PAs-graduacao 1at0 SENSU .........ccveveitiiietieier ittt ettt ettt ettt e e e e e et et e s e e enens
.CUrSO de PAs-graduagdo StriCtO SENSU ........cveuteviieerieetieeteteteeeteeeteeeeveee et ettete et e e et et ee e eeeeeaenenanas

.concepcdo, organizacao e funcionamento do ENSIiNO tECNICO ... ..ocvoeveeeiciiniiee e

CRIAGCAO DE NOVAS AREAS DE CONCENTRACAO

.CUrSO de PAs-graduagdo StriCtO SENSU ... ...c.cceiveuiiierieerieeviteteeeteseevees et ete et eteete et e et et eeeeeeeeeeaeaenanes

CRIAGAO DE PROGRAMAS

.CUrsO de PAS-graduacao SETICLO SENSU ..v..c.vcvevevieeerieretievereeteeeeeteaeeteatess e eeare e e e e et e e e e e e eaeaeees
CRIACAO E ORGANIZACAO (Participacdo em 6rgdos colegiados) ..............

005.1
CRIACAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO

ORAQ%I](_)NALIZAQAO DO USO DE BENS E SERVICOS ............oooeaa.

RACIONALIZAGCAO DO USO DE MATERIAL ......ccccooiiiiiiiii

121.2
131.2
141.2
451.2

132.2

131.2

CRIACAO, EXTINCAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO E TRANSPOSICAO DE

CARGOS E DE CARREIRAS ...t

020.022
CRITERIOS DE AVALIACAO DE ALUNO

.CUISO € EXIENSAO — EXTENSAO ..ot vttt e ettt et e e e e ettt e e e e et e

CRITERIOS DE CORRECAO DE PROVA

.processo de selecdo - Curso de POs-graduacao 1ato SENSU ........ccevveeerveverieireieeeeeeaereneiianananes
.processo de selecdo - Ensino fundamental .............ccoeoeriieninieinee s e e
.processo de SEleGAO - ENSiNo MEIO .......ooveuivueririeririeriieiie e ettt etee st e e e e ee e aeaeeeens

.processo de SElEGAD - ENSINO tECIICO ...vvuvrurrirreririerieieriein s cteteteeeresiereeteteetesnene s e e e s aeeaee e eeeeenens

CRITERIOS DE SELECAO

.alimentagao - Assisténcia eStudantil .........c...ccvvveirieiie et eeieriese ettt et
.assisténcia a saude fisica e mental - Assisténcia estudantil ..............cccocoeeveieeineneninenann.n.
.bolsa Auxilio - Assisteneia estudantil ............cocooveeeoeiiee e e
.Creche - AsSiStencia €StUAANTI] ...........cueiiivioee et ettt e e e e neens
.Cultura. Esporte - Assisténcia eStudantil ...............cooooeeet e iieeeee e e
.CUISO de eXIENSAD — EXLENSAO ..vviueeeceieeeeeie ettt ettt e oottt ee e eteee e eaaeee e e e e e e e e e e e eneens
.inclusdo sdcio-educacional - Assisténcia estudantil ..........cccco. e
.moradia estudantil. Moradia universitéria - Assisténcia estudantil ................................

transporte - Assisténcia eStudantil ............coooiiiiiiiiiii e

CRONOGRAMA

.CUISO € EXENSAO — EXLEIISTAO ..ottt et et ee e e eee e e e et e e e e e e e e e

.difuséo e divulgagao da producdo académica — EXTENSAO ..c.e.vvvruerereerrieeririe et eeiree e e eneneeeananes

341

144.111
345.111
445.111
456.111

ceeenn. 52201
e 5241
... 52951

e 5271

eeeen.. 526.1
341
ceeen. 5251

. 521.1, 522.1

e 5231

341
371



.eVentos de eXteNSEO — EXLENSAO ..c...ceviirieriiiireeriieeniisieeicee e ceetieneteeeseeneiene e et et e vaeenaeneenenenneneenn 301

.implantacéo e acompanhamento do programa de incubadora — Pesquisa ............ccccceveerverrenene.n. 254.21

.prestacao de ServiGos — EXIENSAO ........ccovirirririeririeeiieeiieiiettetteeete e et ereees e e eenenenenaeeneenenenn 301

.Projeto de eXtENSAD — EXLENSAO ....c.ecvevveeieierieiiiierierieieie st eeeevteseseeereee s e ssessens s es s s enansnsnsesanesensnn 331
CULTURA

.programa, convénios e projetos de concessao de beneficios e auxilios aos alunos - Assisténcia Estudantil
................................................................................................................. 526

CULTURAL (CONVENIO)
.INGresso - Curso de Graduagao ........ceueerirern v eeerieenieesierinesesienes s esveeerenea e e e e ae e nenenennnnenenne 125,151

.ingresso - Curso de PAs-graduagdo Stricto SENSU ..........cceeveevenevirirereieeseeeeeeeenevieneaneneenennnn.n. 135,14

CUMPRIMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO. HOMOLOGAGAO DA ESTABILIDADE ...

CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO .........cccooiiiiiiiiiiiiiinaiiiinn, 028
NO PATS L. 028.1
COM ONUS ... e 028.11

COM ONUS LIMITADO ...t e e
028.12

NO EXTERIOR ...ttt ettt 028.2

COM ONUS et e e
028.21

COM ONUS LIMITADO ...t e e e e e e e
028.22

SEM ONUS ..ottt e e
028.23
CUMPRIMENTO DO PERIODO DE EXPERIENCIA ........oouiiiiiniiiiiiiiiieienan 022.62
CURRICULO
.adaptacdo de
.CUrSO de POS-graduagao 1ato SENSU ..........eoeeerveeirieeieeeireeereeise e e e e e eeneneneneenenneernnnns 142.2
eNSINO TUNAAMENTAL ... et 43201
S T To 01 1< L 1o PP RPRSPRPRPRRRY” ¥ N
S 1R 10 Lo I 13 18 ot R TP 5
.ajustes em
.CUrSO de POS-graduagao 1ato SENSU .......ccveerveveriein vt eevirietiierisierisesiee s e e e se s eveerenenesesnsnn 142.2
.ensino fundamental ...........coocoiiiiiieiiee e 43201
B0 10 L0140 1<T (o T USSR 2 W |
LCNSINO TECTIICO ..vvieieceiiiitieceiectieeteeteestteee et e e erreesteeseen s seesseeesseassaesssessensennsensenseensensenseens 4522

.alteracdo



.CUrsO de POS-graduagao 1ato SENSU .....cceceeveniiiees ettt iet et et et et s
.enSINO fUNAAMENTAL ........oooiiiiieiticiecee et e e e e e e e as

BNSINO MBAIO L.ttt et ettt e te e et e e e e et e e e e

LEIISINIO EECTIICO .euvi ettt e e ettt eb et e b ettt bttt e et e et et e e et e e
CURSOS
.abandono de
LCUISO 08 GrAUUAGAD ......oovvveivietiiieie ettt e vt e st eseeteette e eeeteesee s s ea e e ee e enenena e
.CUrso de Pds-graduagdo 1at0 SENSU ....... . vicieiceiceie ettt

.CUrs0 de Pds-graduagdo Stricto SENSU ......cccvv.vneeeeiiiecrieietieeeee et e e e e e et et et e e eeeaeeeenans

2 o0 ] 1 - TR

.desligamento
.CUTSO A€ GIAAUAGAOD ......eeuviiiviicciie e et e ettt ettt e e e ee e e e e e eeeeenees
.CUrso de POs-graduagdo 1at0 SENSU ........c.cevurierinrieiiieiiiiie et e e eee e eeaeeaeanaens
.CUrso de POs-graduagdo StrictO SENSU ........ecueietvesoiiieiiiiees e eteeeieineeeneanaanaens

.extin¢cdo

LCUISO d€ GratUAGAD ......c.eoveevieriie ettt et ettt ettt e e et et e e e et e e e eerenaas

.CUrSO de POS-Zraduagio SrICtO SEIMSU ....vivevevienseneeeseeiiteereirtetee e eeeseeaevreeeneseenenns

INUAANGA AE ...ttt ettt ettt ete e e e et e ete e te e et e e e et et a e a e nea e
CURSOS DE EXTENSAO

o 1S 1 17 1o IR

CURSOS DE GRADUAGCAO

BNISINO SUPEITION ...veeieeieie ettt ettt ettt et et tae e e e e eveeteaaeeae et eseeaeeseeseete et e et aean s e et et e e e e e et e e eneneas s

CURSOS DE GRADUACAO A DISTANCIA

ZETISITIO SUPETIOT ..euttinieieeteeteeeuteste st aueestesea e eue et e sea e seeeasteseenn £ 4 2eeemeaseeseesenseeseas s e e s e e e s nea e e a e e e e eaenenes
CURSOS DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU .....iimiiie oo oo e
CURSOS DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU A DISTANCIA ........ooiioie e,

CURSO DE POS-GRADUACAO LATO SENSU ..
CURSO DE POS- GRADUACAO LATO SENSU A DISTANCIA .

Cursos promovidos pela instituicdo
ver PROMOCAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Cursos promovidos por outros 6rgéos

ver PARTICIPACAO EM CURSOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS E
ENTIDADES

DACAO. ADJUDICACAO (Alienacio)

142.2
.432.1
.442.1
..4522

.. 125.251
. 144.251
. 134.251

. 341

125.251
144.251
134.251

.121.3
131.3

.. 125.14

.. 340

120

. 120
130
130
.. 140
.. 140



VEICULOS ..o 042.32
DACAO. ADJUDICACAO (Alienagio e baixa)
MATERIAL DE CONSUMO ...,

MATERIAL PERMANENTE ... e e et 033.31
DACAO. ADJUDICACAO (Aquisicdo e incorporagio)
BENS IMOVEIS ...ttt ettt e e e, 041.31

MATERIAL DE CONSUMO ...ttt e e e e e e
031.32

MATERIAL PERMANENTE ... 031.31

’

Xfllgy LS o

DADOS CADASTRAIS
.confirmacéo de
.ensino fundamental ............ccceeie ottt e e e e e e e e s 435,112
LENSINO MEAIO ...ttt ete et eteetaeaeetas s s e seveereesteseessessnessnsnn s e e eneeneneeneenenennss 445,112
NSINO TECNICO .ottt ereie e e+ e eeseseteseesesesesnene s s eneaneeesnenenesensns. 456,112
.correcdo de
.ensino fundamental ............ccoeiieit ottt e ae e a e e 435,112
NSINO MBI ettt ettt e e eevesatessesensteeee s s e e eneneneneneenenennnes 445,112
LENSINO TECTIICO ..evveeveerieiieetieeteetieeteeteettesieeeteieereeae s ee s vaveeseeseseessn s e e enennenseneneeneenenenns. 450,112
Danos causados em bens imdveis por intempéries
ver OCORRENCIA DE SINISTROS

DECIMO TERCEIRO SALARIO ...t e e e,
023.154

DECLARACAO
frequéncia de DOISISTA ... ..ccoueeieiiie s ettt et et e e e nenenenenens 243
.inscricdo. Selecdo. Admissdo. Renovacéo
AIMENEAGAD ..iivvt sttt ettt ettt ettt e et e st e et e sb e et e esaeeseerae e et e et et e e a et e e e e e s 522.2
.APOI0 PEAAZOZICO ..evveniieeeeetieieieetesteiestete e ettettetn e e s teentesteseentensn e ses e e sneaseneneneneenenaeness D282
.assisténcia a salde fisica @ mental ..........cocooereoeeei i e 5242
) (1] 1 U UPUSRRPNS. )0 J87)
LCUIEUTA. ESPOTL ...evievieiie ettt e ettt e enee e e e e e e e e ne e neneenenenens 9202
.inclusdo socio-educacional € digital ..........c..ceeeveeevninieviiiiiiiieiee e e eie e e eeeeeenen s 9252
.moradia estudantil. Moradia Universitria ............ccce s e veeroereeienien e s eeeeeieeeeeeeeene. 9212
APANSPOITE ..ot et et et et et et et et e e s eeeeneesaee e snesnae e s 923.2
.outros assuntos referentes a programas, convénios e projetos
B 070 1 BN 8-« 1 o P SRRSRRPIS WA o 122
Dedetizacao
ver CONSERVACAO PREDIAL



ver também DEFESA DE TESE

DEFESA DE TESE ..ot e e

ver também DEFESA DE DISSERTAGAO

DEFINIGAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE ..........cccoviiniiiiaiaiinn..
B)E—FGAQAO DE COMPETENCIA E PROCURACAO ..........cceeviiiann..

Demissdo de pessoal

ver VACANCIA
ver também APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES

DEMONSTRAGAO CONTABIL ......cooiiiii et

Denudncias
ver AVERIGUACAO DE DENUNCIAS
DESAPARECIMENTO (Gestao de materiais)
ver EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA

DESAPROPRIACAO E DESMEMBRAMENTO ..........cccooiiiiiiiiiaiaiiin..

042.4
DESATIVACAO DE CURSOS

.concepcdo, organizacao e funcionamento

O3 O« (S TG L1 T 1o OO U
.CUISO de POS-graduacao StIICO SEIISU ...euvevevererreriterirtetee e e e tetetee e e e e e atenetenenaeeeeeenaenas

DESCARTE (Gestao de acervos bibliografico e museologico) ......................

062.42
Descentralizac8do de créditos orgamentarios

ver EXECUCAO ORCAMENTARIA

DESCONTOS (Concessao de direitos € Vantagens) ............e.eeeeueeenenearaeananeneaeaeananenss

CONSIGNAGOES FACULTATIVAS ...ttt

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL ........
CONTRIBUICAO SINDICAL, ASSISTENCIAL E CONFEDERATIVA ....
IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF) ...............oco.a.
PENSAO ALIMENTICIA ... ...

023.174
Descricdo (Tratamento técnico da documentagéo arquivistica permanente)

ver ARRANJO E DESCRICAO

DESENVOLVIMENTO DE ACOES DE OUVIDORIA ATIVA ........ccocooviiieeeeeiienn.

DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS INFORMATIZADOS

456.121

............ 029.12

............ 052.23

.. 121.3
.. 131.3

........... 023.175

........... 023.172
ceeeee... 02317
.......... 023.173



DESFAZIMENTO ......ooooiiiiiiotiseieeeeseeee e 033.4
MATERIAL DE CONSUMO .......oiiiiiiiiee e

MATERIAL PERMANENTE ... e 033.41
Designacéo de pessoal

ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO
DESINCORPORACAO (Gestdo de acervos bibliografico e museoldgico) ...................... 062.4

Desinfestacao

ver CONSERVACAO PREDIAL

DESINFESTACAO E HIGIENIZACAO (Conservacéo e preservacdo de acervos) ............ 064.1
DESLIGAMENTO DE CURSO

.registro académico
.CUISO d€ GradUACAO ...c.veveueeeietirieeie et eiete et ettetee e e e eeteieseeteseniee et e e e e e eenenieaenenenennens 125.25
.Ccurso de pos-graduacao lat0 SENSU ..........ccocveeeevivveiee e et eeieeieiee e e e e e e eenennnn. 14425

.CUrSO de POS-graduagao StrICO SEINSU ...e.veveveeerveririerireeririeririeree e e e aereeneneneneseseseseenneens 13425
Desligamento de pessoal da administracdo publica
ver PROVIMENTO, MOVIMENTACAO E VACANCIA
DESMEMBRAMENTO (AquiSia0 € INCOTPOTACAD) ... .uuuuieteniteteetee e 041.7
ver também DESAPROPRIACAO E DESMEMBRAMENTO (Alienagio)
Despachos

ver COORDENACAO E GESTAO DE REUNIOES

DESPEJO DE PERMISSTIONARIO ... oot e e
043.3

DE S P E S A e e 052.22

DESPESA CORRENTE ..........oiiiiiii ittt 052.221
BESPESA DE CAPITAL ..ot e

Despesas condominiais
ver SERVICOS DE CONDOMINIO
Destituicao de cargo e funcéo
ver APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES

Destruicdo de materiais
ver DESFAZIMENTO
(l?sElTéALHAMENTO DE DE SPES A .ot

DEVOLUGAO AO ERARIO ...t e 059.4



ver AVALIACAO DA GESTAO INSTITUCIONAL
Diagnéstico dos servigos de arquivo

ver ANALISE DA SITUACAO ARQUIVISTICA
Diarias

ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO
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EMISSAO DE CERTIFICADOS (GeStA0 0 @VENtOS) .......vuuieiieee e eee e eeieeee e
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E RECOLHIMENTOS

Encontro
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.CUrsO de pOS-graduacao at0 SENSU ........c.ecvevieeererierieiert e iee e ee e e e e e e e e e s eeeresesesesessensnennee e ne 142.1
LENISINO TECTIICO 1.veinveeeirietieesteeetteeettee e et e e et e et eneensaeeneenee serreesseeessessseessseessesssessssessseesssessnesennsnnesss 4D2.1
ESTUDOS
ver NORMAS
EVENTOS
.ajuda de custo para PartiCiPACAO 1ML .....ccueee . vureeerieeeeeeeeesteetee e eeee steeeeaee e aneeeneneeneenneeieneenene s 9292
.ajuda de custo para realizaGao UE ...........cevevuevieieiieiiee ettt e e ee e e e e e eee e e e vesseenneenen e 929.2
EXAME
CUISO € GratUAGAD ....veveieeveieetiieetiie ettt e st stsie s ets e tee e s e e e e e asesesesesnssnssessesenseseneenee s 125,31



.CUrSO de POS-Zraduagao 1t SEMSU ..........ceeveveeierieerieeers s teetereetereebeee e et et et et e e e e e eee e s ebereesaseenes
.CUrSO de POS-Zraduagao STIICLO SEIISU ......iuiviueeeeeiereri et e eteteetetestee st etees e e e e et eaeaetee e s eeneaesnaaesas
.eNSINO fUNAAMENTAL ......eiiiiiiiiiiieie e et et e et e et et et e e et e eereeseeeeseenenee e s
CBNSINO MEIO ..ttt et et eta e e e et et et e et e e ee e ebebebebeteb bbb tee e e s

LETISITIO EECTIICO e e et et ettt e et ee e e e e s eeeetae e e e e e e e et e e et e ee e e e e a et

.ver também PROVA

.ver também TRABALHO
Exames admissionais e demissionais

ver ASSENTAMENTO FUNCIONAL
Exames de aptidao fisica

ver RECRUTAMENTO E SELE(;AO

EXAME DE QUALIFICACAO ..ot e e et eneen

Exames médicos
ver REGISTRO DE ASSISTENCIA A SAUDE EM PRONTUARIO

144.31
134.31
435.31
445.31
456.31

ceeeen. 134.32

EXAME NACIONAL DE DESEMPENHO DE ESTUDANTES ..............coouviiiiiiiieneeseieneisnn .. 191.2
EXECUCAO DE OBRAS ...t e 045.3
EXECUCAO DE SERVICOS DE INSTALACAO E MANUTENCAO ...........ccoeiiiiin.l. 035
EXECUCAO DE SERVICOS PELO ORGAO E ENTIDADE ......ccoiiiiiiiiiiiiiiiaiiii, 072
EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO (GeSta0 d€ ProCessos) . ....oeeweueerernennenanannnsn.
016.2

EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO (Gesto institucional) ................c.coueuennn... 015.32
EXECUCAO E AVALIACAO DE ESTRATEGIAS .....ooviiiii e, 019.14
EXECUGCAO FINANCEIRA ..ottt e e e
052.2

EXECUCAO ORCAMENTARIA ...t e e
051.3

Exemplares Unicos de provas de concursos publicos

ver PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO

EXERCICIO (Movimentagio de pessoal) ..........cc.ooeoeininiie i

022.21
Exibicao de filmes e videos
ver GESTAO DE EVENTOS
Exoneracgdo de pessoal
ver VACANCIA
Expedicdo de documentos
ver ADOCAO E CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO

Explosdao em bens imoveis
ver OCORRENCIA DE SINISTROS



Exposicéo
ver GESTAO DE EVENTOS
EXTENSAQ ...ttt s et ene s e e e e eeae e e eeseeenesisnesneee o2 300
.0Utros assuntos referentes & EXIENSAO ..........ooieeiviieriieis e e eeeieeeeee o2 390
EXTINCAO DE CARGOS E DE CARREIRAS .........ooiiiiiiiiiiiii i 020.022
Extratos de contas-correntes
ver GESTAO DE CONTAS CORRENTES BANCARIAS: TIPOA,B,C,DeE
Extratos de conta Unica

ver GESTAO DE CONTA UNICA
EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA (Gestdo de materiais) ......

Eventos

ver GESTAO DE EVENTOS

Falecimento de pessoal
ver VACANCIA
Falecimento de familiares (Nojo)

ver CONCESSOES
Fax

ver SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX
Feira

ver GESTAO DE EVENTOS
Felicitacbes

ver GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS

PR RIA S oo e e
023.2

Festa
ver GESTAO DE EVENTOS
FGTS
ver FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
ISCIPIINAS ..ttt ettt e ettt et et ettt et eetese et asbesaeae s e e e e s e e et n et et e eeeaeteneesaeeaneeneen s 452.32
.estagios ndo obrigatérios

.CUrSO de POS-graduaGao 1ato SEISU .c.... vt ieieeeeeeieeteieteesteises e et e e e et e e e e e e eeereseeteaene e
144.62



.CUrSO de POS-graduagao StIICO SEISU ...ec..v.vieeieierieietire et et et et et e e e e eeereeeseaseseeseeeeee s

134.62

BNSINO MEAIO .ottt ettt ettt et et e e e e e e e e e e e e e e e ene e

445.6

S8 3 Lo <o) 1 F T R

.monitorias

ENSINO MEAIO 1.ttt e e

445.6

S 8Ty Lo 1<To) 1 LT T

FICHA DE INSCRIGOES

.processo de selecéo

.. 456.6

educacAo INTANTIL ... ..o e e e e e e et e

425.11

LenSINO fUNAAMENTAL ......ooooiiiiii e et e e e s

435.111

BNSINO MEAIO 1.ttt e et e e e e e e et e e et e eee e

445.112

S 031 s Lo <1 1N (o SRS

Fichas catalograficas

ver CATALOGACAO, CLASSIFICACAO E INDEXACAO

Fichas financeiras

ver FOLHAS DE PAGAMENTO

FIXACAO DE CUSTOS DE SERVICOS .........ccuvniiieiiannnn..

Fluxo documental

ver LEVANTAMENTO DA PRODUGCAO E DO FLUXO DOCUMENTAL

Foélderes

ver DIVULGACAO (Gestio de eventos)
FOLHAS DE PAGAMENTO ...ttt

Folha de ponto
ver CONTROLE DE FREQUENCIA

Folhetos
ver DIVULGACAO (Gestio de eventos)

FORMATURA

.456.112
FICHA DE TREINAMENTO DE ATLETA ..o e ettt e et

354

023.11

010 h gl oI (SR w2 T L1 o o USROS

124

BNSTNO MBAIO <. e e e oo et e e e e e e e e e e e e e e e

JEIISITIO EECTIICO wveetieeieeeie ettt eeeee ettt ee e e eaaeeeeeeeeaaeaeees e smeaeeeeeaee s e e e e e e en i aene e e aae et e e en et otareeeesnrrneeeaes

445
. 455



istas de participantes de solenidade de

.educacao INTANIL .....ovviiiicii e e e e
425.91

.enSINO fUNAAMENTAL .......c.ooiiiiiiiiie e e
435.91

BNSINO MBAIO ..ttt e e e e e e e e e et et e et e et ettt e
44591

LEIISITIO EECTIICO v ieeieeieee et eeeeee e eee et aeeeeseaataetesseenee e e e e e e enaeeeeenneeeeeenneeeeereeeninneneeenne.. 455
.outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos

.eduCaCAO INTANTIL .....ooiiiiiiii e e e e
425.91

.enSINO fUNAAMENTAL .......c.oooiiiiiiiiiie e e
435.91

BNSINO MEAIO .ottt e et e e e e e e e e e e e e e e e aeee e
445.9

Ver também COLACAO DE GRAU
FORNECIMENTO DE COPIAS DE DOCUMENTOS .......coiiniiiiiiiiii e 069.2

FORNECIMENTO DE SERVICOS PUBLICOS ESSENCIAIS .........coviviiiiiiiiieen.
045.1

FORNECIMENTO DE TRANSPORTE (Concesséo de direitos e vantagens) ................ 023.93
Frequéncia
ver CONTROLE DE FREQUENCIA
FREQUENCIA
DDOLSISTA ettt et e et e e e e e et e e et e aeee e s 125.64, 243, 383
LCUISO 0€ GratUAGAD .....eveuieveeieieiieieee et eieeteie st eteseettreetessesssteteses e e s ee e e e enene s s venennnee s 125,64
ANICIACAO CIENTITICA 1vviuviieiiii e e ettt s e e e e e et en e e e e e e eaeereevenneenennnee s 243
.programa de bolsa de EXLENSAO ......ccuereeueuieriee et ettt e et et e et et et e et e seeneee o 383
.controle de aplicacdo de prova
.CUISO € GradUACAO ...cuvevieieeietiee ettt eieiie et eiie e e eeevieeene e e e e e e e e eneenenn e eneesneneeneenenn e s 125,113
.CUrso de Pds-graduagdo 1ato SENSU .......cevvvieeeneniiirieirieieceieine e e eee e e e e venneeee . 1440113

LeNSINO FUNAAMENTAL .....oooviiiiiii e e e et e et e e e e et e
435.113

I 1003 0 1< 6 1T O RRRP
445,113

LBNSINO TECIICO ittt ettt sttt e e et en e e ae e e enen e s saeneeeenneneneene e oo 450,113
.CUTSO A€ EXLENSAD ...ueuvrinrinieireteneeetetieeie et e bevte et ettt st e e et e e bten et e ee e etenenenenereneesessensenseneeneee oo 344
LESEAGIATION +..vruveevitieieeie st et eetet et ete ettt esteste e eseesseseeseeseesessente e s s 2 en s 2 aneansesaeneasessennen e s 144,63, 125.64, 445.6
.CUrSO de GraduaCAO .....eoviveeuieriiiet ettt et ettt enesnenennennee o 125,04

.CUrso de POs-graduacdo 1at0 SENSU ........c.eueeerirveeeriririeeieie e et ee e e eeeneiene e enenneee s 144,63



.CUrSO de POS-graduagao STIICO SEISU .....vevivivrerieireeieteriets et eett et et e e e e e ete it s e sieeseeeseeeee s

134.63

.EStAQIOS NAO ODFIGALOTIOS ...cvevveeevieie ettt et eitee e e et et e et et e e s et es s e es e s aeseseae e e

RS s e [ o 1 4 1T o IR

Jista de

.CUrsO de POS-graduaGao lat0 SENSU ......cuvurvruieeriiiieteteee ettt e e et e e e ee et e enenes

144.34

.CUrsO de pPOS-graduagao STIICO SEISU ......euiiviurerierereeieeeeeeteteete e e eee e e e e e aeaeneseeeeeeeaee e

134.34

.enSINO FUNAAMENTAL .......c.ooiiiiiiiiiie e e e et e et e e e e e

435.32

S 8131 s Lo 1 1< ¢ Lo TR

445.32

S 3 Lo 1<To) 1N T TP

.mapa de apuracdo

.CUrSO de POS-Zraduagao 180 SEIISU ....viuvvevevierterereet et eiieiee et e eteteeseeneaeae e saenreeneeseseen e s

144.34

.CUrSO de POS-Zraduagio SIICTO SEIISU ....vvevevivreerereeeieiteas e et esaeteee e s e e eeeeneaeseenene s ennees s

134.34

ENSINO FUNAAMENTAL ... e e e e e e et e e e eeeas

435.32

S 8131 L 4 1< 6 1 Lo TR

445.32

S 31 Lo <1 1V T PR

.monitores

O3 e (S 1o LD T 1o O
.CUrSO de PAS-graduacao 1at0 SENSU .......oveuervieirieerieeirteeieeeiee et ettt e et e e e eae e

.CUISO de POS-graduagao StIICLO SEISU ...euveverveerierirteeseteteteeneaeeseeernenene e beieesesesesseeeseeeeens

134.63

JMNONIEOTIAS vttt ettt ettt et ettt e et e e e

.programa de bolsas de eXtenSA0 ..........vueeniieeiiiiiieeeeeaann

383

.registro de

LCUISO 08 GrAQUAGHO ....vevvevieveiieieiieie et et e tirtetete st ete st ettt ettt et bese st ebess et s e s e s e s e s ee e e enesesbeens

.CUrSO de PAS-graduacio 1at0 SENSU .....cceenvvtiiiirieiit ettt ettt e e et et e e e e e aeens

445.6
354

456.32

456.32

125.33
144.33

.CUrsO de pOS-graduaGao SLIICLO SENSU ...eveeiieieriees et et eieiciee e et et et et e ete e e e e e ereeeaeeeseeeee e

134.34

.eNSINO FUNAAMENTAL ......oviiiiiiiiiiiie e e e e e e e e e e e eerene s

435.32

10 10 (o1 0 1< 6 4 (o RO

445.32

S 1 10 LI 1<1o) 1§ (oL o NN

456.32



FUNCIONAMENTO DA EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL ......co.ooovoiiveeeeeeeeeeeeeeeeeenns
410

FUNCIONAMENTO DA EDUCAGAO INFANTIL ..o
421

FUNCIONAMENTO DO CURSO DE GRADUAGAO .......coiiiiiiiiieiiiiieeeeee e 121
FUNCIONAMENTO DO CURSO DE POS-GRADUAGAO

.CUrSO de PAs-graduagdo 1at0 SENSU .......c.ouiiviuiiiiuieecis ettt ettt ett e et et e e et et et e s eereanseean s
141

.CUrSO de Ps-graduagdo StriCtO SENSU .......ccveueeieveierieetie et e et etee et ete et ee e e e e et et et et e e e e e ee e aeeneaee e
131

FUNCIONAMENTO DE CURSO NA MODALIDADE A DISTANCIA

LCUPSO 08 GratUAGED ......ceeevivieieieetee ettt et et et et et et et e et e et s ettt et e seeteer et esaeebe e eaeetb et reeaeereren e e
121

.CUrSO de POS-Zraduagio 1at0 SEMSU ......evvveveviveieeereiesieiieereeis e sveeeeesseeerene s esessenenesesnessnenessienens 141

.CUrso de pOS-graduacao StrICO SENSU .......cocveeeeviierieeeriererieeetee s e eteeteereeeteeee e e eenenenenenneenenenineen. 131
FUNCIONAMENTO DO ENSINO FUNDAMENTAL .....oooteiiiiieeenieeienie e e e e eeneeeeeene e seeeeenn s 431
FUNCIONAMENTO DO ENSINO MEDIO ..o eeeeeeeiesiesesseseseniene e 441
FUNCIONAMENTO DO ENSINO TECNICO .......couvieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 451
FUNDAMENTOS TEORICO-METODOLOGICOS

.€dUCAGAO INTANTIL ..ottt e e e e e e e a e an e e s eesreesnenneenennns s D210

.ensSINO fUNAameEntal ..........c.ccveivieiiiiiieee et e s e a e e eaeneeeeeeeenen. 43101

LENSINO MEAIO ...ttt et ste ettt e+ e eetvesteetaesbestaeste s s ste s eneenennenneeneenenssnseneesenenreeness G411

S 31 Lo 1T 1V T ORI
451.1

FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO (FGTS) «cocoeviiiiiiiiiiiiiii
023.182

Fundos especiais

ver GESTAO DE FUNDOS ESPECIAIS
Funeral

ver AUXILIOS (Concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social)
FURTO (Gestdo de materiais)

ver EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA
Furto de veiculos

ver OCORRENCIA DE SINISTROS (Administracdo da frota de veiculos)

-G-

Gabaritos de provas de concursos publicos

ver PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO
Gala (Casamento)
ver CONCESSOES
YN AN €] £\ B N 044.5



gA%SlQFornecimento de servigcos pUblicOs €SSenciais) .......o.uuiiiniiiiiniiieeenens

S;EQZ%DORES (Manutencéo e reparo das instalagdes) ....oovveiiiiiiiiiiiiiiiiii i,
SR@NCIAMENTO DE DESEMPENHO ...ttt e
GERENCIAMENTO DE ESTRATEGIAS DE MARKETING E DE COMUNICACAO SOCIAL .......... 019.1
GERENCIAMENTO DE PROCESSO ELETIVO .....uiiniiiiiiiiiii et e 014
GERENCIAMENTO DE RISCO ....iiiiitiieie et et ettt e 015.41

GERENCIAMENTO E USO
ADMINISTRACAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA .................cccee...... 066.32
%M&NISTRAQAO DE BANCO DE DADOS ...

GESTAO AMBIENTAL ...ttt e e e 017

GESTAO DA CONTA UNICA ..ot e e e e
053.2

GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO ....o.iuiiiiiiiii i
060

GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO .....ooviieieiieiea,
062

GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS ......oiiuiiiiiiniiiiiieeiieeiieee 040
GESTAO DE COMUNICAGOES EVENTUAIS ..ottt 991
G553 AO DE CONTAS CORRENTES BANCARIAS: TIPOA,B,C,DeE ......ccc........

GESTAO DE CONTAS ESPECIAILS .....uuiiiiiiiiiii et et 053.4

Gestédo de depositos

ver MOVIMENTAGCAO DE ACERVOS

GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO .....uiiiiii i,
061

GESTAO DE EVENTO ..ottt e e e 910
GESTAO DE FUNDOS ESPECIAIS ..ottt e 052.24
GESTAO DE MATERIALS ...t e 030
GESTAO DE PESSOAS ..ottt e 020
GESTAO DE PROCESSOS ... e e 016
GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ..ot
066

GESTAO DO CONHECIMENTO CIENTIFICO .......ouiiiieie e, 250
GESTAO DOS SERVICOS POSTAIS E DE TELECOMUNICACOES .........cccooiiiiiii.. 070
GESTAO FINANCETIRA .....uiiiiiti et
GESTAO INSTITUCIONAL ...ttt e 015
GRSTAO ORCAMENTARIA ....oouiiiiiii et
GFSTAO ORCAMENTARIA E FINANCETIRA ..ottt
GOVERNANCA ..o 015.4

Gestéo publica



ver CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA
GRADE CURRICULAR
G101 g oI (S 2 T LR Lo o RSP UPRPUISSRPR 22 |
.CUrs0 de pOS-graduagao StIICLO SEMSU ...cveverieveeereenieieiniseiiiieeeeeee st evieeereeeseeeneeveesesessesssnennenenn e oo 13201
LBNSINO EECTIICO ..vvveeiieceie ettt et ettt ettt en e e reetieant e e e e enenenenenenn e e nnnennenennee s 421
GRADUACAO
.CUSO d€ GraAUAGAD .......cveevieeeeririeiieiesieaeeeieteeeeteeveesestessesse s eeereesn s esenesenansesnsenensnsesssreosnsiensesaseasess 120

.curso de Graduagdo na modalidade a diStANCIA ......cc.eeveveeeieee it eieeereenen . 120

GRATIFICACOES ..., 023.15
GARGDS EM COMISSAO ... e
DESEMPENHO ..ot e 023.155
ENCARGO ...t oo 023.156
FUNGC A . e e e 023.151
JETON Lo 023.152

BATALINA L.ttt
ag%.fxcixo .........................................................................................

Grupos de trabalho
ver CRIACAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO
ver também PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS
GA4ARDA E SEGURANGA PATRIMONIAL ....o.oiiniiiiiiiiiiiiii e
GUIA DO CALOURO ...ttt 1232
ver também GUIA DO ESTUDANTE
GUIA DO ESTUDANTE
ver também GUIA DO CALOURO ... e 123.2
Guia de recolhimento
ver RECOLHIMENTO

Guia de Recolhimento da Unido (GRU)

ver RESTITUICAO DE RENDAS ARRECADADAS
Guia de transferéncia

ver TRANSFERENCIA

HABILITACAO, JULGAMENTO E RECURSOS (Gestf0 de eventos) ...........................

916

HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZAGCAO FISCAL .....ooviiiiiiiiiiiei e 012

Higiene nos locais de trabalho



ver PRESERVACAO DA SAUDE E HIGIENE
Higienizacdo das areas de armazenamento de acervos

ver DESINFESTACAO E HIGIENIZACAO
HISTORICO ESCOLAR

G0 E g oI (SR 2 T LR Lo o PSRN

125.241

.CUrSO de POS-graduagio 1At SEMSU ... ......cceiviuieeeuieeerieeetie et et e et et et et et et e e e e ee et e e e e raena e
.CUrSO de POS-graduagao STIICO SEISU ... ceeviierieiereet et et et ettt e e e e e e e et e e ereeeree e e
.eNSINO FUNAAMENTAL ..ot e e e e et et e e

S 01y s Lol 4 1<« Lo TN

144.41
134.41
435.41
445.41

LETISITIO TECTIICO ettt ee e e et e et e e e e e e et e ea e e e e ee e e e et e e ee e e e et e et rare e n e

456.41
Homenagem
ver GESTAO DE EVENTOS

HOMOLOGAGAO DA ESTABILIDADE ..........cccoouiiiiiiiiiiiaie.

022.61
HORARIOS DE AULA

.CUrSO de POS-Zraduagao 1810 SEMSU .euevvvevnet ietieeeeiieeeeiteteteet ettt et e it e e e e enetebeees e ene e

crereeen. 142.31

S 31 LR 1< 1N T TN

452.31
Horario de expediente

ver DEFINICAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE
Horario especial

ver CONTROLE DE FREQUENCIA

Horario especial para servidor
ver CONCESSOES (Concessao de direitos e vantagens)

HORAS EXTRAS (AdIiCIONAIS) ...itiieiiii et e et e e iiee et

Horas Extras
ver CONTROLE DE FREQUENCIA

IDENTIFICACAO (Gestio de materiais) ............oeuveeeeenineeannann...
IDENTIFICAGAO FUNCIONAL ...ttt

Imoveis
ver BENS IMOVEIS

IMPLEMENTAGCAO DAS POLITICAS DE PESSOAL .....................

Importacdo de acervos bibliografico e museolégico
ver COMPRA (Acervos bibliografico e museol6gico)

Importacdo de animais

................... 023.166



ver COMPRA (Bens semoventes)

Importacdo de veiculos
ver COMPRA (Veiculos)

Importacdo de materiais
ver COMPRA (Material de consumo)

ver também COMPRA (Material permanente)

Impostos
ver RECOLHIMENTO DE TRIBUTOQOS, IMPOSTOS E TAXAS

IMPOSTO DE RENDA (Obrigacdes trabalhistas e estatutarias, encargos patronais e

TECOINIMENTOS) ...ttt ettt it et et e e et et et ettt
IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (DeScontos) .......cvvvvivrieeeeneennnnnn..

Imunizacédo
ver CONSERVAQAO PREDIAL
Incéndio em bens imoéveis
ver OCORRENCIA DE SINISTROS
Incéndio em veiculos
ver OCORRENCIA DE SINISTROS (Administracdo da frota de veiculos)
Incentivos fiscais
ver CONCESSAO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS

INCENTIVOS FUNCIONALIS ..ottt e e

INCLUSAO DIGITAL ...t eeeeeeeee e
ver também PROGRAMA DE INCLUSAO DIGITAL
ver também PROGRAMA SOCIO-EDUCACIONAL
ver também INCLUSAO SOCIO-EDUCACIONAL

INCLUSAO SOCIO-EDUCACIONAL ...t e

ver também PROGRAMA DE INCLUSAO DIGITAL
ver também PROGRAMA SOCIO-EDUCACIONAL
ver também INCLUSAO DIGITAL

INDENIZACAOD ..o e

Indexacdo de itens bibliografico e museoldgico
ver CATALOGAGCAO, CLASSIFICACAO E INDEXACAO INDICADORES

.avaliacdo

B V1T 1 Lot o RO TSP EIRTRPIt
.APOI0 PEAAGOZICO ..veniieeteetiieieste e eeteetetee et et e tete e e e et et ettt et e e et e e et e e e eesestesae eneaneneee s
.assisténcia a satde fiSica € MENTAL ......c.coovviiiieiiiee e
B oTe) FE: 10 b« 1 1o T U SUUPPN
LCTECRIE <o ee ettt ettt e et et eb et eb s e s e bt et et et et et et e ean et et e e e e e beereaeareanen
B0 11 1 0 U USRS
VBSPIONTE ©.vovvvivivetsis e e seeeeeeteveseeees et s s teees ettt ees e e e sa et a e e et et e et e et e e et e e et e
.incluséo sdcio-educacional € digital .........coceeuevinerninieei i

MNOTAdIa €STUAANTIL ....veviiiiieee ettt et e e et e ettt e s

023.185
023.173

525

...... 023.7

522.3
528.3
524.3
529.53
527.3
526.3
526.3
525.3
521.3



.NOTAdIA UNIVEISIEATIA .....vveeceeee et e e e et e e et e et et e et e e e e veeetaee e e e eraeeeenaee e e

Indicadores de desempenho
ver GESTAO INSTITUCIONAL

Inexigibilidade de licitagdo
ver CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
ver também CONTRATACAO DE PESSOA FISICA

INFORMACAO SOBRE PESQUISA EM TECNOLOGIA ...oooovvvoeeeevee oo
INFORMAGCAO TECNOLOGICA .....coooovoveovevee oo s eeeseese e e e et et
INFORMACAO TECNOLOGICA INSTITUCIONAL ......cooooooeeoeeeeeeeee e
INFORMAGAO TECNICA ... oo eeeeeeeeseesesseses et ee e

Informes
ver GESTAO DE DOCUMENTOS EVENTUAIS
InfracGes
ver NOTIFICACAO DE INFRACOES E MULTAS
InfracBes de pessoal
ver APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR
INGRESSO

.CUTSO A€ GIAQUAGHO ...uv ittt ettt ettt et ettt s sate e e e e e e e ettt et et e et eeteatenteaeeeesteteene e s
.CUISO de POS-graduacio 1At SEMSU .....ueveveieueierieeteeeteeietettet e e te e e e e ee e et et ee e e e e eereseneseansaenee s
.CUISO de POS-Zraduagao StIICO SEIISU ...e.viueveuereeriterirterieeree e en e eerts et eteen e e enes e baeresteseseseseeseeos
LAUCACAD INTANTIL ...t e e et e e e ete e et et et et e e e etete e ebe e ete e eae e s
.eNSINO FUNAAMENTAL ..ot e e et et et e ettt ettt o
0] o0 T=To T T OO OO TR

LETISITIO TECTIICO .ot cee et ettt ettt et et e e e e et e e e e e e e e et e e e e e et e e e e e e teee e re e e s

.outras formas de ingresso

.CUISO d€ GIAAUAGHO .....ocveevveeiectieeie ettt ettt ettt ettt e e e e e et et eeeeneete e eneaens
.CUrSO de POS-graduagao 1ato SENSU .......ceveverveerierirterieieree e eeseseseseee et erenereenens
.CUrso de pOs-graduacao StrICO SENSU ......ecveveeereererieiert e eeeeeee e eeeeeeeee e
BT 11 To 01 1< L 1o PPN

I 1o LR 1<To) 0§ (oo NP

Ingresso de pessoal na administragcdo publica
ver PROVIMENTO, MOVIMENTACAO E VACANCIA

INGRESSO EXTRAORCAMENTARIO .....ooouuiiiiiiiae e
INICTIACAO CIENTIFICA ...ttt e e e
.AVAlTAGA0 A DOISISTA 1..vvieiieciiii st ettt et e et e et e et e e et e et e et e e e eeereeetae et aeeeaate e e
.cadastramento de DOISISEA ..........coviiieriertieie e et eee e et ettt ettt e s

FrEOUBNCIA 08 DOISISTA ..cveeeeie ettt ettt et e et ettt et et e e e et e et e e eeneseanteaenn s

521.3
5233

253.1

253
253.1
252.1

125.1
144.1
135.1
425.1
435.1
445.1
456.1

coeenneeen. 125,19
cvereneeen. 14419
veeeneeen. 13419
coeeeneee.. 44519
ceeereneee. 456,121

.................. 052.213

240
244
242
243



PTOCESSO A€ SCIEGAD ...vvevreeieeeeeeienieeeieieeeese et e et et e e et eseesen s seran e e e eesneeneeneneanennenensenienneensennenss 241
INOVACAO TECNOLOGICA ..ot et 250
CXPLOTAGAOD A€ .vvvveeiie et ettt st sraesaesraesbesraentesreennesneensenneen e ns 202,
Inquéritos
ver AVERIGUACAO DE DENUNCIAS
INSALUBRIDADE (AdIiCIONAIS) ..ttt ettt e e e e e 023.164
INSCRICAO
.CUTSOS A€ EXLEIISAO w...vvnvtireetineetintet ettt st e et et e reee e tetetetet e e et nieseereneereneenesseresserennenens oo 343
LBVENTOS A EXIENSED ...ttt ettt ettt e e e e et e ee e seeesnananaee e s 3O3
.programas, convénios e projetos
AAIMENTAGAO ...veceeeeiti ittt ettt ettt e e e e e e e e e e et e e ee e eneeeeireenraeeneesreeeneenn s 9222
.AP0I0 PEAAGOTICO ...vieeeeeeee ettt e e e et e e e e et et et eereenre e ereeereaeer e eneresnennen s o0 D282
.assisténcia a satide fisica € mental ...........ccocoeviriniiiin e 5242
DOISA AUXILIO .ttt e seeeseereneenee oo 929,52
LCTECHIE ot ettt senenee s o s D2 T2
CCUIEUTE ettt e ettt e e e et et et e erereereneerenn et eneesnesesnenesnennnen o0 920.2
LBSPOTER ittt ettt ettt ettt et et et et et et e htee e e h et e eenteeee st e stee st e sseestesneesaesneenaennennen e s D20.2
.inclusdo socio-educacional € digital ..........c....ovviniiiniiiiniee e 5252
.moradia estudantil. Moradia Universitaria ..........c.ceee.eueuiiniiniiiiinnninicencenceneenenen .. 92101
ATANSPOTEES ..ottt etie ettt ettt ettt et ettt et et et et et ettt testte e sttt e b st sbaesaesteentesnnenen e s D23.2
.monitorias
.CUrsos de pos-graduacao 1ato SENSU .....eveveevrererereeereeieeeierererereseneeneesieressennnnennn e . 144,611
.CUrSO de POS-graduagao StHCLO SENSU ...eveerieverieerererereeneiieenenenenenasnvienniessnsesesseeneeenn e 134,611
.processo de selecdo
.CUISO de GradUAGAD .....c.evveeerieririe ettt e e e e e et e e eeee e e cnsceesenessesesnesesnesennennnesne 125,112
.CUrSO de pOS-graduagao 1ato SENSU .....c.eeveerveverieien e ieiteieeiieneneenen e ereesieeseeiennenennee s 144112
.CUrSO de POS-graduagao StrICO SEISU ...vviirvivereerererereininieterieenenensvienreieseiesseseneenenees s 134112
.educaclo INFANTIL .....ooviiiiiiiccce e e 425011
.ensino fundamental ..o e 4350111
NSINO MEIO ..ttt et ee e ee e e eeeeeeeeseseeeaeneseeneneenenn -« 445,112
LBNSINO TECIICO ettt e e ettt ee et e e et eenteecneseeeeneeneseniesreseenenneneee o« 450,112
INSCRICAO
GERENCIAMENTO DE PROCESSO ELETIVO ...uiuiiiiiiiiiieiee e 014.2
RECRUTAMENTO E SELECAOQ ......ooviiiiii e 021.2
INSCRICAO DE PROJETO ... e 241
INSCRICAO E CONTROLE DE FREQUENCIA (GEeSta0 de eVentos) ..............cccceeeeeeeeeeueeeainnnnnn, 913
INSCRICAO E FREQUENCIA
PROMOCAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE ..............cooomimiiiiiiiiiinn, 024.12



PROMOCAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE ........ccceovieeeiiieeeeeeeeeeeeeee, 024.32
INSCRICAO EM DISCIPLINAS
.CUSO d€ GraAUUAGAD .....vevvevieeerieriieeie et eeieiteste et e s et e et eeeansesenenseseereeaeeeesesssessesseeessessesnanenses s 12522
.CUrs0 de pOS-graduagio 1ato SENSU ........c.cevveeeieieereeeiieeiirererenereseeeereeereerere e s evensesenenenene o 14422
.CUrso de pOs-graduacao StrICO SENSU .......c.c.eeeeveeveriereriee e et eteteeeneeeaeeeee s creinnee e eeensssneesneennee s 13422
ver também MATRICULA SEMESTRAL EM DISCIPLINA
ver também MATRICULA EM DISCIPLINA
INSCRICAO EXTRAVIADA
.CUrso de pOS-graduagio 1ato SENSU ..........ceeveveevevieecrieeeieee e e eeeeereneneneveeeesseesseessieeeene o 144113
LNSINO0 MNEAIO .eetiieit ettt e e et et et et et e ieeeniee et eenneiesreneenneneeneeneeenen o 245113
LENISINO EECTIICO .uv ittt ettt ettt sttt et ebte e e et e e et e eetee e eneneneneesensenneneneenes oo 400,113
INSCRICAO E SELECAO DE BOLSISTA ....oeeeeeeeeeeeeee oot eeeeeeeseeeeeeesseessnennen 2 381
INSCRICAO, SELECAO, ADMISSAO E RENOVACAO (Instituicdo do programa de creche)

Inscricdo nos 6rgdos competentes
ver HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL
INSPECAO PATRIMONIAL ..ot e 043.5
Inspecdes da qualidade e seguranca do ambiente do trabalho
ver COMPOSIGCAO E ATUACAO DA CIPA
Inspecdes periddicas de salde
ver REGISTRO DE ASSISTENCIA A SAUDE EM PRONTUARIO
INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS (Gestéo de tecnologia da informago) ............... 066.2

INSTALACAO E CONFIGURACAO (Administragao de banco de dados) ................ccoeevveeeeinn.... 066.41
INSTALACAO E MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE COMBATE A INCENDIO ......

Instrumentos de pesquisa
ver ELABORACAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA
INTEGRALIZACAO CURRICULAR
.CUTSO € GrAQUAGCHO ...vveneeeeeeietie ettt ettt e et e srtete e e e et e e eneeaet e eeaeseeneensesesneesessenneneee s 125,41
.CUrsO de pOS-graduacao at0 SENSU ........c.ecveveeveveieririeriiee e vevsieisesteie e e e e eneeeeneneneennnnenee e 144,41
.CUrSO de POS-graduagao StrICLO SEISU ......cverveerierireerireerieieree s eeeeee e eeseneseseeneneneneeessennssesnnnennen s 13441
INTERCAMBIO
ANTEINACIONAD ...ttt st e et e e e e e enesneeneeneesenenesennenee o 1342
BT T 10 -1 S TSP UUU VPR PRPUUPRUTPPUSPPR C N 1
ver também MOBILIDADE ACADEMICA
ver também MOBILIDADE ESTUDANTIL
Inutilizacdo de materiais



ver DESFAZIMENTO

INVENTARIO (Gestdo de acervos bibliografico e museologico) ..................

062.3

INVENTARIO DE BENS IMOVEIS ...ttt
INVENTARIO DE BENS SEMOVENTES .......cooiiiiiiiiiiiieiieeeeeeaae

047.3

INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO ........cooviiiiiiiiiiaiiiann,
INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE ..........coooiviiiiiiiiieinnn.

036.1

INVENTARIO DE VEICULOS ..ottt

047.2

IRRF

ver IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (Descontos)
ISENGAO DE DISCIPLINAS

.CUTSO A€ STAQUAGHO .....eeueieeetietiit ettt ettt ettt ete e et e et et e ebee et ettt e et et ee st et eatetee e ebeetennenten e
.CUrso de pOS-graduaCao AL0 SENSU ..........ccvevieierieie ettt et ettt e ettt et e
.CUSO d€ POS-Zraduagao SIICTO SEIISU .ouvuvevivieieereieresitetenen s s eaeseeneeeeeeseeses e aeresssesesesesnssesesese s
BNSINO TECNICO .viee ettt ettt e e e e et et e e e e s eeee s e e s e s etesetessesesesaesaebetenn e s
ISENCAO DE PAGAMENTO DE TAXAS ACADEMICAS ..ot

ISENCAO DE PAGAMENTO DE TAXA DE INSCRICAO

LeNSINO FUNAAMENTAL ...t e e et et et et e ettt e
S 0131 L 4 1< e 1 Lo TSRO

VBNSTNO TECINICO ...t e e e e e e e e e et e et e e et

[J]

Jardinagem
ver CONSERVACAO PREDIAL

JETONS (GratifiCagOEs) . .uuii et etiie ettt ettt eenans

023.152
Jornada
ver GESTAO DE EVENTOS
Jornada de trabalho
ver REESTRUTURACAO E ALTERACAO SALARIAL

Juntas
ver PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS

[L]

125.23
144.23
134.23
456.23
...5293

435.112
445.112
456.112



Langamento de livros

ver GESTAO DE EVENTOS
Laudos médicos

ver REGISTRO DE ASSISTENCIA A SAUDE EM PRONTUARIO
Leasing

ver LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING)

LEI DOS DOIS TERCOS. RELACAO ANUAL DE INFORMAGCOES SOCIAIS
(RAIS).023.186

Leildo (Modalidade de licitacdo)
ver CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
ver também CONTRATACAO DE PESSOA FISICA

Leildo de bens iméveis
ver COMPRA (Bens iméveis)

Leildo de materiais
ver VENDA (Material de consumo)
ver também VENDA (Material permanente)
Leildo de animais
ver VENDA (Bens semoventes)
Leildo de iméveis
ver VENDA (Bens iméveis)
Leildo de veiculos
ver VENDA (Veiculos)

I(%EJ?/?NTAMENTO DA PRODUGAO E DO FLUXO DOCUMENTAL ............c..........

LICENCAS (Concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social)
%dgnte BIM SEIVIGO vttt ettt et e e e e e e,

S%éjtgnte .............................................................................................
Bigeﬂiidade .........................................................................................

Tratamento de SAUAE ... .......ue e 026.4
LICENCAS (Concessao de direitos e vantagens)

Afastamento do conjuge ou companheiro .........c.ooiiiiiiiiiiii it
023.3

ALIVIdAde POTITICA ..ot e e
023.3

Capacitacdo profisSSioNal ........ccoiiiiii it
023.3

Desempenho de mandato classiSta ... .......o.eeeieeee ettt e e e ennes
023.3



Doenca em pessoa da familia ........o..ouuuiieiiiiiiiiii e 023.3

Incentivada SEM reMUNETAGAOD .......oiuun ittt et e et et ettt et eiiee e
023.3

Prémio por assiduidade ..........oooiiiiiiiiiir i
023.3

SEIVIGO MUILITAT ...ttt et et e e ettt e e e e e ettt e e e e
023.3

Tratamento de iNteresSSes particulares ..............oiiiiiiiiiiiie e iiiiee e eenaans
023.3

LICENCIAMENTO (Administragdo da frota de VeICUlOS) ........oviuiiiriiiii e 044.1
Licitacdo

ver CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

ver também CONTRATACAO DE PESSOA FISICA

Listagem descritiva do acervo

ver RECOLHIMENTO
ver também TRANSFERENCIA

Listagem de eliminagdo de documentos
ver ELIMINACAO
Listas telefonicas
ver DIVULGACAO DE LISTAS TELEFONICAS INTERNAS
Livro de ponto
ver CONTROLE DE FREQUENCIA
Livro-razéo
ver DEMONSTRACAO CONTABIL
Livro de tombo
ver INVENTARIO (Gestdo de acervos bibliografico e museoldgico)

LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING) (Aquisicdo e incorporacéo de
Material Permanente) ..........oiiiiiiiiii ittt e 031.5

LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING). SUBLOCACAO (Aquisicio e
incorporacgao)

BENS IMOVEIS ..ot e e e e
041.61

,

YOS .o
LOCACAO. ARRENDAMENTO. SUBLOCACAO

BENS IMOVEIS ...ttt e e e e e
042.6

Locacgdo de espacgo e mobiliario

ver CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS



LOCOMOCAO (Reembolso de despesas. Indenizagao) .............ccuveeninuieiniinanananen...
023.72

LOTACAO, EXERCICIO E PERMUTA (Movimentagio de pessoal) ................uuveiuuiueeeeenennnnn...
022.21

[M]

MANDADO JUDICIAL
.educacAo INTANTIL .......ociiiiiiie e e e e e evaeennees . 425,12
LNSINO FUNAAMENTAL ......ooviiieii ettt e eeveieresessennseesnene e e 435013
LENSINO MEAIO ...veiviiiiiiiiiece ettt ettt et ette v taesbestaesaesrsesbeetbe s e e e e s aeeneneennnsenennsssenseensenneenenss 445.19
BNSINOTECNICO oottt ettt eb et et ebete s s e e a e s e e eneneseeneenensssnsesseseennnne s 456,19
Manuais de usuério

ver DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS INFORMATIZADOS
ver também INSTALAGCAO DE EQUIPAMENTOS

Manual dos equipamentos
ver INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS

MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE COMBATE A INCENDIO ....................
046.13

MANUTENCAO DE VEICULOS ... e e e
045.5

MANUTENCAO E REPARO DAS INSTALACOES .......coiiiiiiiiiiiie e 045.2
Mapeamento de processos

ver GESTAO DE PROCESSOS
MATERIAL DE CONSUMO

ver GESTAO DE MATERIAIS
MATERIAL DIDATICO .......ooovvooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeeeeeeeeeees e 5294
MATERIAL PERMANENTE

ver GESTAO DE MATERIAIS
MATRICULA

.cadastramento de alUNO ..........ccovvieoiiioiiee e e 14421

.cancelamento por desisténcia



NSINO FUNAAMENTAL .....oeeieeie e e
S IR 1003 00 1<6 1 Lo X PSR U PR

BNSINO EECINICO ..ottt et e e et e e e et ettt e e eetesteea e e st ea e e

.cancelamento por jubilacdo

.enSINO fUNAAMENTAL ........oooiiiiiieece e s
BNSINO MBI ottt e et e et et et e e e e e e et e et ettt eeaee e

LETISITNIO EECTIICO e e et ettt e et e e e e et e e et et e et et e e

.comprovante de

AHMEBNTAGAD ..ottt et et ettt e ettt
.APO0I0 PEAAZOZICO ...evveevieerieeeeereie et et eer e et et et et eteetete et e sen s eeiaessaessesseesseereens
.assisténcia a satde fisica @ Mental ..........c.....viviieieiee e,
DOISA QUXTIIO ..euvieieiitie sttt et et e et e et e eabe s
WCTECRIE e e e et e e et a et eaaeraeeraeann e s
111110 RO U RO
ESPIOTTE ..evivve vt cetette et ettt e teete et et easetseseete et e s eeteabe et et etae s e e et ae e et et e e e e et e e et e ebe et et eaena s
ANCIUSAO AIGILAL ...t e e e e
ANCIUSAO SOCIO-€AUCACIONAL ........oeveveeeiieiieietiie e et et
MOFAAIA ESTUAANTIL ...ttt e e et ettt et s et es e er e s e
.MOTAIA UNTVEISIEATIA ....uviuveieeiiieeieiet et eestestee s et e e e e et eteee et e ete et e beee s teeseetaesseesaesaeessesse s s

.desligamento por abandono de curso

.CUTSO € GrAQUAGHO ...ttt ettt ettt ettt et e ettt et e e et et enteb e eaeeaeen e s
.CUrso de pds-graduacao 1ato SENSU ......ceceevviieiitieee et e et et

.CUrSO de POS-graduacao StrICtO SENSU ....cuvvevirueririeriierieiereee e eeteteteteteeseeree e e eaeseaenes s

.desligamento por jubilacdo

LCUISO 0E GratUAGAD .....eeveuiereeiereee ettt ste e et et e e et ete et e ettt e et e ereaaesessesesnseseene e s
.CUrsSO de PAS-graduacao 1at0 SENSU .....evvevirueririeirenee e ettt et et e e e e

.CUrSO de PAS-graduacao StrICtO SENSU ....euuvreirueirientseinenenttesereneneneseseseetesesaeseeseeeseseese s

.desligamento por recusa de

.CUTSO A€ GrAQUAGCHO ..vveeeeeeeeiet ettt et et e et e e et et ettt e ettt e e e et e eeenaes e eaeeaeenn e s
.CUrso de pds-graduacao 1ato SENSU ......cecereiveeiiieeiee et et e e e

.CUrso de Pds-graduacao StriCto SENSU .......eueuvruerereriierieeseseveenenenenanenerereserneanns

.desisténcia

.eNSINO TUNAAMENTAL ......ooiiiiiei e e e ettt et e e reee e eee e e
B 10 10 (o1 0 1< 6 1 Lo JER RPN

B 1 1o LI A<To) 0§ (oo NN

.registro académico

.CUTSO € GradUAGAOD ..c.uviet ettt ettt ettt ettt ettt e

.CUrsO de POS-graduagao 1at0 SENSU .....c.ovevrirurieii e eeee e e et e et

435.211
445.211
456.211

435.211
445.211
456.211

ceveeeenn. 5222
ceveneeeen. 5282
ceeneeen. 5242
veveneeen. 529.52
527.2
526.2
526.2
525.2
525.2
521.2
521.2
523.2

125.241
144.251
134.251

125.252
144.252
134.252

125.253
ceeeenee.. 144253
weeeeenene. 134.253

436.21
446.21
456.21

125.21
vereeen. 14421



.CuUrso de pds-graduagio Stricto SENSU ..........vueeeeninirirerereineieiiiieieiiees e s cenereseereseeneneenes. 13421
.registro escolar
.educac@o INFANTIL ......ocooiiiiicc e e . 42521
.ensino fundamental ... e e seneenen . 43521
LNSINO0 MEAIO w.enietiieteie ettt ettt e et et e e et e e tene e e eneniesreneeieeenee .. 44521
BNSINO TECNICO .ottt ettt e e e e et e s eese e eneseanne e aensnsesesesnsennens o £56.2
MATRICULA DE ALUNO DE PROGRAMA DE INTERCAMBIO
.ensiNO fUNAameEntal ..........coeoueiiiriiiiii et e e e e e ienrenie e 435,21
BNSINO MEAAIO ..ttt s et ee e e et e veeesesesenenenee s sveneneenenneenee oo G452
LETISINIO TECIIICO ..ueuvtitinteiie sttt ettt ettt ¢ eete st et ente e st e e e te et etenenen e beeniereseeneesessensesnenseneeneenn o £50.21
MATRICULA EM DISCIPLINAS
.CUISO A€ GIAQUAGHD ...vieveieiieee ettt ete e e et e et eteee et et ea e e e ereeraessessaessesssessesssessessesssessesssennens s 129,22
.CUrsSO de POS-graduagao 1at0 SEMSU ..o.vvrevervrnineinieeriteineiieieseeeeieesesessesseenseeseseeseesssesesn s suenene o 14422
.CUrsSO de POS-graduagao SrICtO SEMSU ...vvevivieeverireiriiiterieieie e et eeneeereenesnenenesieinsseseenesneeienness 13422
.reabertura de
.CUrso de pds-graduagao 1at0 SENSU ......cceevevvveiiieeinereereiiteieeeieineeneriieen e veensvenrnnen s 14422
.curso de pds-graduacao SErICLO SENSU .......c.eveeveeeeeeee et eeteeeeeeeeeeeeeeeeieneeeeeeieesienenn . 13422
.reconducéo
.CUrso de pds-graduacao 1at0 SENSU ......ovevevveivieier et ee e eeeeeneneeeene . 14422
.CUrsO de Pds-graduacao StriCto SENSU ...eveeesvnenirererereinineneteiiiniieeneneneseeienennnerenennnenn e 134,22
MATRICULA PARCIAL
.CUTSO A€ GIAAUAGHO .....oueueeeitiiiie ettt ettt st rt e e et et e et et ee e e et aenen s snneneeeeneesesenneseneee oo 125.24]
.CUrSO de POS-graduagao StIICLO SENSU ...euvevereerieririee e eierernenenenenenasrieieee s eveiessenesseseseerensnenene s s 134,241
MATRICULA REGULAR
.ensiNO fUNdamental ............oooiiiiiiiie e e e e e e e e e eeneese e 43521
BNSINO MEAIO 1.ttt ettt et e e e eee e e e et e e e e eeneenieneneneseenenenenennn e« £45.21
LENISINIO LECIIICO +..tuvtiaeiateue st et ettt ete ettt estes et eseettet e s eee e ee s et e e et e eeeneenen s eeneesesneneaseesesnennenenen e s 250.21
MATRICULA SEMESTRAL EM DISCIPLINA
.CUTSO A€ GIAAUAGHO ....eeueeieeitiiiie ettt ettt sttt e e et et e e e eesen e e e et aen e e vesneeressesnensessennenen e 125,22
.CUrSO de POS-graduagio StIICLO SEMSU ......eevereierireerieereiereierene ee e e eeeveeeneneeneensnesesiesereseeseneess s L3422
MATRICULA TOTAL
.trancamento
.CUrSO de GraduagAO ...c.eeoueeiieieieeieere e et et e ee e seeseee e seee e seeen e oo 125,242
.CUrso de Pds-graduagdo 1ato SENSU .........ovvivivininiiii e e e . 144,242
.CUrso de POs-graduacio Stricto SENSU c.ceev.vuvnvieieirieiieieiieeeeeeeeriieresesesenseesneenn e o 134,242
MATRIZ CURRICULAR
.CUTSO d€ GIAAUAGED .....ovueeiitiiiiestet ettt ettt sttt e e e et e e e ee s aiene e ene e veeeeneesensensesnenseneenn e s 12201
.CUrSO de POS-graduaGao 1at0 SEISU ......e.evvreerreereeeeteieeeistreeeiireeee s ene e eneaeeneenenieeneneenseenensnnnneneneee 142.1

.CUrSO de POS-Zraduagao SIIICtO SEIMSU .....vevrurereereeeeriisieeseireeree s s eneneeneneenenereeseenneneesenneninnnennes 1321



BNSINO TECNICO .1ttt et et e et et et et et e e e ee st e et e st e e s eraesaesaaesae e
ver também ESTRUTURA DO CURRICULO

ver também GRADE CURRICULAR
Mesa redonda

ver GESTAO DE EVENTOS
METODOLOGIA

.proposicéo

LCUTSO A€ EXLEISAD ..vveveevveereetieeteeteeeteeteestesteete s e e s et eatneea s eeeaeeneene st s eaessessaessesssessesseessanseeens
.difusdo e divulgagdo da producdo académica .............cevviriiniiriiniritit e
BVENTOS 08 EXLEISAO .euvueeeneiiieretiite et e e et e e et et ettt ettt ea et st ebe e st e s
B0 (S F2 T TG (ST T (oo USRS
.programa institucional de bolsas de eXtEeNSA0 ........ccveveeer it
PTOJELOS AE EXLEIISAD ..uvveeeuteeie ettt ettt e e et et et et et et et e et e e et e bt eaeebeeeebesen e e e eaeneann e s

MICROFILMAGEM ..ot

MissOes fora da sede

ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO

Medalhas
ver INCENTIVOS FUNCIONAIS
MOBILIDADE ACADEMICA

ANEEIMACIONAL ..t e et e e e e et e ettt e et e e et e et ae e e e e eetaeeenr e e eeraeeeaan e

JMACTONAL ... e e e e e e e e e e e e e e e

ver também MOBILIDADE ESTUDANTIL
ver também INTERCAMBIO
MOBILIDADE ESTUDANTIL

VA LTS 1T 1o (0) 1 F:) R

JMACTONAL ...ttt et e et e e e e e e e e e

ver também MOBILIDADE ACADEMICA
ver também INTERCAMBIO

MODELAGEM DE PROCESSOS ...t

MONITOR
.aceite de

LCUISO A€ GratUAGAD ......veveererieieieeteie ettt ete st e e e et et e e e tte e e e et esaeaseanaseseaeans
.CUrsO de Ps-graduacao 1at0 SENSU ........evevueverieririeriieiteie et e e e e veee e e eeeeeaeeenns

.CUrso de pds-graduacao StriCto SENSU .......eueevrueirierieereneererneneneniereeneneesvireerenes

.indicacdo de

.CUISO de GradUAGAO ...oueeiiiier e et e e

.curso de pods-graduacdo lato sensu

144.612

.CUrso de pOs-graduagao SIriCto SEMSU ...evvvenivninieeeet et eiirieene e eereiieeeeee e

.substituicdo de

e 45201

134.72
134.71

ceveeneen 125,612
cveeeenene. 144,612
weveeneen 134,612

ceereneen. 125,612

vrerrenene. 134,612



0108 g oI (SR 2 T L Lo o O USIRIIRIRPI B 3 ¢ %)

.Ccurso de pds-graduagdo 1ato SENSU .........cveviviviiiininiiiiieiiiees e e . 144,612

.CUrso de pds-graduagao Stricto SENSU .......ceieeverevninininiereininineeeneieeeerieeeeeeereenenee e e vn 134,612

MONITORAMENTO. VIGILANCIA ........coiiiiii i, 046.2
MONITORIAS

.CUTSO A€ ZLAQUAGAO ....vvevveeeeeeie ettt ettt et et eet e e e et et et e e e s e e eaesteesbesseessente s s saeernensnenens 125.6, 125.61

.CUrsSO de POS-graduagao 1at0 SENSU ..........oiiviuiiviuieeeeee e eeetetieereets e s et et e e e e e cee et eeeerereeree e
.CUrSO de POS-graduagao STIICO SEISU ......euievivrerierereeieeeeeeteseeteseeteteeteeeeas e s e s e s e veetn s e se s e veeree e
S 11 To 31 1< L 1o O OO SRRSO

BNSINO EECNICO ... e e et et et et et et ettt et st

.acompanhamento de

LENSINO MMEAIO .. e e e et e e e e

VBNSINO EECINICO .o e e e e e e e e e e et et et

.estudos

.CUTSO € GrAQUAGHO ...ttt ettt e e ettt et e et et e e et e sttt eae
.curso de pdés-graduacao 1at SENSU .........c.ocverieieee et et e e,

.CUrso de pos-graduagao StriCtO SEMSU ......cvevvueerrnrnrerrerireneteren e s s eee s

Jista de incluséo e exclusao de candidato

.CUrso de pds-graduacao 1at0 SENSU ........c.evueveeieeieiie ettt

.CUrsSO de POS-graduacao StrICtO SENSU .....vviviruerireniseineneneteteteteteteeneiieenee e vaeeienens

144.6, 144.61
134.6, 134.61

creveenee.. 445.6

ceeennn.. 456.6

veenen.. 445.6
verenen.. 456.6

veeeen. 125,61
veeeen. 144,61
weeeeen. 134,61

e 144,611
e 134,611

ver também ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS
ver também PROGRAMA DE INICIACAO A DOCENCIA

MONOGRAFTAS ...ttt ettt ettt a et et ete e et ettt ettt e et ee e et eetanteseeeaneseessesennn e e 144.32
AAUMISSAD 1.ttt sttt ettt ettt st sttt sttt eate et eet e e eneneneneenesenenenn e D212
AAVALAGAOD L.vviviciiciie ettt ettt et eb et e e e e e et e e e e aaee et et et reesreesenreennennens ns D213
BB P o T RO OO PUUUSURI .5 I
ANISCIIGAO ©uviivtiie ettt ettt ettt et et e et ete e et s e e e e e e e teaeae e e ene et s sereeresseann s e sensessessaessenseensennene s D212
B 010 o] Do T 1o OO P UPRUUUSURPRP 122 U
JLEIIOVAGAD «vveieviiueiieieeeteeeeeseeseeseessesseeseesseesaessessaessessaesea e et et e et et et enensensenseinsnseessesseessessesssensensss D212
Ver também MORADIA UNIVERSITARIA
AAMISSAO «neie ettt ettt ettt ettt ettt e et e e e e et e e e e e ntaesteet s aeeeeneenneeneenneneenen e s 9212
AAVALAGAOD L.vvivicticie ettt ettt ettt e et et et et et e et et et ene et s eerrenreennenreennennees ns 92103
BN e o T R PSPPI ) 1Y |
ANISCIIGEO 1ttt it ctte ettt et et e et et e et e etee et e ebaesaeeteesaeesaesseessesaeee e eneeneneeneenenseneenensnsesnneneesss 9212
JPUBTICAGAD ...ttt ettt ev st ere s e e et e e ee e e e aeae s s sneinenn s nnnnsnnennnens 2111
411107 Tt T R PP USRRSPS 7.8 I8

ver também MORADIA ESTUDANTIL



Mostra
ver GESTAO DE EVENTOS
MOVIMENTACAO DE ACERVOS .. .ot 063.3

Movimentagdo de créditos orgamentarios

ver EXECUCAO ORCAMENTARIA

MOVIMENTACAO DE MATERIAL ........ooiiiiiiiie oo 032
MOVIMENTACAO DE PESSOAL ......cccoiiiieiii oo 022.2
MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS. GREVES. PARALISACOES .............coooiiiiiiiiiieeee,
020.032
MUDANCA ..o 043.6
DENTRO DO MESMO IMOVEL .......ccciiiiiiiiiii i, 043.62
PARA OUTROS IMOVEIS .......oiiiiiiiiiee oo 043.61
MUDANCA CURRICULAR
ver REFORMULACAO CURRICULAR
MUDANCA DE ACERVOS ..., 063.4

MUDANCA DE CURSO
ver CURSO - mudanca de

MUDANCA DE DOMICILIO (Reembolso de despesas. Indenizagfo) .........................
023.71

MUDANCA DE NiVEL (MESTRADO PARA DOUTORADO) ...........cuuiiiiieeaaeeeaaeeeieeeei, 134.13
Multas
ver NOTIFICACOES DE INFRACOES E MULTAS

[N]

Natalidade

ver AUXILIOS (Concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social)
Nojo (falecimento)

ver CONCESSOES
Nomeacao de pessoal

ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

NOMEACAO E ATUACAO DA COMISSAO ELEITORAL (Gerenciamento de processo
1 <7 5 74 ) T 014.1

NORMAS DE PESQUISAS
DIOSSEZUIANGA ....veveieiicieeicie e ettt sttt et e e e et e e ae s e ennenenenen e s 20301



.PESQUISA ©IM ANIMALS ...evvenvreerierereieeeesseessesseeseesseeses s seseessessesssessanssensssessnsensesensensenensensemmennnesns 202.1
.pesquisa em SEreS NUMANOS .......ocvevieriiriiereiriierieriie s s rteit e e et et eeeeneeneeesnnrenseessesseessessenaennsaes 20101
NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
ATENDIMENTO AO CIDADAO ..o 002.01
CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA ......ouoiiiieee e, 003.01
GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO .....oevvieeiiiee e
060.01
GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS .......uuiiiiiiiieeee e, 040.01
GESTAO DE EVENTOS ..ottt e 910.01
GESTAO DE MATERIALS ... .ot
030.01
GESTAO DE PESSOAS ...t 020.01
GESTAO DE SERVICOS POSTAIS E DE TELECOMUNICACOES ......ocooieeiiiiiieeeeeeei, 070.01
GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA .....ovuniitee e,
050.01
ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO .....ouiiii e
010.01
PROMOGCAO DE VISITAS ..ot 920.01
NOTAS
ver REGISTRO DE RENDIMENTO DO ALUNO
NOTA TECNICA
DIOSSEZUIANGA ...ttt ettt ettt ettt e steree e e e et e e e e e ae e nene e sneneeeneesnenenen e s 20301
PESQUISA EM ANTMAIS ..vveveseiereeiereseere et e e e e s eveerseaeteetee e s e n e s eeneenenenenens s srenenennnss 2021
.PESQUISA EM SEIES NUMANOS ......evieeieitiiierteeetietieeeteeteeteieiteseeieite e s e et eeeneneeeeenneneneanenenensenneeenaes 20101
NOTIFICACOES DE INFRACOES E MULTAS ..ot
044.6
[O]
Obras em bens imoveis
ver EXECUCAO DE OBRAS
OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS, ENCARGOS PATRONAIS E
REC O LHIMEN T O ..ttt e ettt et e e e ettt e e eeeiie e iaeaaas
023.18
OBTENCAO DE NOVO TIiTULO (DE GRADUACAO) ... .coouniiiio e 125.12
OCORRENCIA DE SINISTROS (Administracdo de frota de veiculos) ......................... 044.3
OCORRENCIA DE SINISTROS (Protegio, guarda e seguranga patrimonial) .................................... 046.3

OCUPACAO DE IMOVEL FUNCIONAL ...t 023.92



OCUPANTES DE CARGO COMISSIONADO (Assentamento funcional) ................oeivviiiiininnnnnn. 020.14
OCUPANTES DE FUNCAO DE CONFIANCA (Assentamento funcional) .................................... 020.14
OFERTA DE DISCIPLINAS

G0 E gt oI (SR 2 T LR Lo o RO PRSP
122.31

.CUrs0 de pOS-graduagio 1ato SENSU ...........cceveeevevieeerieeeriererierseeee et eveeieeeeeenes s veereensnesenennenenen s 14231
.CUrs0 de pOS-graduagao StIICLO SEMSU .......eeveveevevireerireeriererirereerereess e vaeen e e eaeaesenenesesnssieseenees. 132,31

S8y Lo <o) 1N T PRSI
452.31

.mapas de

.CUrs0 de pOS-graduagio 1ato SENSU ........c.ceeveevierieeseee et eeet et et et ieee e e et o
142.31

.CUrsos de pOS-graduagio StriCtO SENSU .......uevevveerrieriieeieis e e eeeenenerieeeenenenenevennenean. 132,31
LENSINO TECTIICO ..evveeieevieiieerieeieetietteeteettesteeetesteesee e seesseeeene s s s e nsensensaeseneneenensensnsniennennens 452,31
.quadros de

.CUrso de pOS-graduacao lat0 SENSU .....ueveeevieeeeiieiee et et et e e ettt e
142.31

.CUrsos de POS-graduagio SriCtO SEMSU ......vevevivvrrereriiereereeereenerenenereseenennvmnmeineenseeeness 132,31
LENISINO EECTIICO .ueuve ettt ettt ettt et et s e e et et e e eeeaeneeeneneneee s eneseeneeneneneneenee o £52.31
Oferta de estagios e bolsas para estudantes
ver CONCESSAO DE ESTAGIOS E BOLSAS PARA ESTUDANTES
OFERTA DE SERVICOS DE REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS ......oiiiieiiieeeiieeee, 025.22
OPERACAO BANCARIA ..o, 053
OPERACIONALIZACAO (Coordenagio e gestio de TeUNIGES) .........cceevvureeeeeeeeeeeeeeeeee e 013.1
OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES

Constituigao da CPAD ... .o e
061.012

PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS .....ooooieeiie e 005.2
Constituigao da CIPA ... .o e 025.312

RACIONALIZACAO DO USO DE BENS E SERVICOS ......ccuvvieotoieeeeeeeeeeeee e
049.12

RACIONALIZAGCAO DO USO DE MATERIAL ..........ccoiiiiiieeieiiie e, 039.12
ORCAMENTO
.proposicao

LCUPSO 08 BXEENSAD ... et e e e e e e e e e e e e e e e e
341

.difusdo e divulgag@o da produg@o acad@micCa ...........ccecerierinineee e
371

BVENTOS 0B EXLENSAD ...ecvviiiieeciie sttt sttt s ettt s bt e eeeee e e e e e e e e e e ee e eeeeeenen . 351

0 (S F Tz TO G (TS T4 oo RPN
361



PTOJELO @ EXLEISAD ...uvreurinereereiieeeseeterteetee st e e tteeesaeteeteeaenesen s eseseessesseassenses e s nneenseenenss 331
.registro da pesquisa

B30 0 TV U1 0 LTS
262.2

LEIM SEIES NUIMANOS .....eviieiiiiiie ettt e e et et e et e et ettt et e et et eaeeetaeeeree s e e et reeeneas
261.2
Ordenacdo de despesas

ver DELEGACAO DE COMPETENCIA E PROCURACAO

ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA ....ooiiiiii e
011

ORGANIZACAO DA ASSISTENCIA ESTUDANTIL ......oovvoiveieeeieeiee e oo 510

ORGANIZACAO DA ATIVIDADE PEDAGOGICA ......ooooooeeoeeeeeeeeieee e
422

ver também PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES PEDAGOGICAS
ORGANIZACAO CURRICULAR

o0 e (S v TG LD T 1o OOt
122

.CcUrso de pOS-graduacao At0 SENSU ..........ocvevieeeveeeerieieeieieeeieeie e e e e e e e e e e e eveien s evneeneen. 142
.CUISO de POS-graduagao StIICO SEIISU ...e.veueveuerteriretirteriiere s teenenenenaseseseseanenenensnrereesensesn s ssesseseenes 132
LNSINO FUNAAMENTAL ...ttt e e e e ete e e e e eeeneeeeenenennnienness 432
LENSINO MEAIO ...ttt ettt ste et steeteetaeetaetaesteetbeeteetsesseesbaste s e st e e s ensensnsensensenensenenaremnsonesss D42

VBNSTNO TECIIICO ...ttt ettt e e e e e e et e e et e et e et e et e e
452

ver também PLANEJAMENTO CURRICULAR
ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO .........coiiiiiii it 010
Orgaos colegiados
ver PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS
ORIENTACAO PARA CUIDADOS COMA SAUDE .............ooiiiiiiiiiiiee i 025.12

ORIENTACAO TECNICA ENORMATIVA ...ttt
004.1

OUTRAS ACOES REFERENTE A ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS ..................
990

OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA
SOCTAL ..o 026.9

OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS ..........ccccccvn....
023.9

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS ...............
049

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO ............ 069



OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE EVENTOS .......oovveoieeieeeoe e

919

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE MATERIAIS ..........coviiiiiiioeeoeee e 039
OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS .......ooiviiieeeee e
029

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ................... 066.9
OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA ...........cccc.co....... 059
OUTRAS ACOES REFERENTES A ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO .......coovioiiiieeenn 019

OUTRAS AGOES REFERENTES AO PAGAMENTO DE VENCIMENTOS REMUNERAGOES.
SALARIOS. PROVENTO

............................................................................................................... 023.19
Ouvidoria
ver ATENDIMENTO AO CIDADAO
[P]
PAD
ver AVERIGUACAO DE DENUNCIAS
PADRONIZACAO (GeStA0 de mMateriais) ..........oeeueene et e e 030.03

PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERACOES. SALARIOS. PROVENTOS ... 023.1
PAGAMENTO EM MOEDA ESTRANGEIRA ........coiiiitiiii i 053.1
PARALISACOES ..o e 020.032

PARCERIAS PARA O DESENVOLVIMENTO DE INOVAGAO TECNOLOGICA
ver também PARCERIAS PARA EXPLORACAO DE INOVACAO TECNOLOGICA
PARCERIAS PARA EXPLORACAO DE INOVACAO TECNOLOGICA ....cocoeeeeveeiieeeiee e 252.3

PARECER

.CONSEINO 0B CIASSE .....eevieieieieeceet ettt ettt et ev e ev e v essssssasnetne s e s stnee s e s esnenenenenenesenesss 424
.COMISSAO AE ELICA ..eevviirieeieieiieeeeetie et ee et e e eeteeetaeeeeesaaeseeesbesssaeesseessaees s e e e nnsaenennsensennesneeneennnens 202.1
.COMISSA0 interna de DIOSSEGUIANGA ........c.ccvvvieirieeiieeieietieietieesee et et e s et eereeeeeeeeeeeaescnereneneenene s 20301
.proposicao
.CUTSO A€ EXEENSAD 1..uvecevriirieeriestieiteeeieesteeeteessaeeeeesseaseessseassaees s st nsensensnsnsensesnsennenseensensss 341
.difusdo e divulgacéo da produGdo aCademiCa ..........ccceeeveeeeeevirininiiiii e eeeeseieenenens 371
.EVENTOS A€ EXLEINSAD ..veiviiirieitiiitieieeetieeeeetteesreesteesaeetbeestaees sa s e saeesenseansestensensenseenniesss 3D1

PIeStaca0 dE SEIVIGO ....evvieeireierieeeierieseieeteetieteesteeeeeateeeeenteeneateee s snen e e e aeanennenaneennenneneneneenens 301



Programa de EXEENSAO ......cueeeveruireerrireerteetesteeteseeseessesses s ere e etensensenensensenensarnensnsermnenesss 321
PIOJELO @ EXLENSAD ..uvreurieereeriieieeeeeeteetereete e eeseesseeseestese s saesseeneneeneeneneeneasnenenseneemnnes 331
.reunido de professores
BNSINO FUNAAMENTAL .....veiiiiiie ettt e e ee e e e e e e einen e e e 434
LNSIN0 TNEAIO .ttt ettt e ettt et e et e e e et e en e reeneeienen e e enneneenene s 444
JEYISIIO U PESTUISA .vvveeeieeieseireieieete ettt eieete st et eebereeseeteereebastee e s et e e aansesenenenensevreseessennsesseernes s 203.2
SBIIL AMIITIALS ..ottt ettt st es et st et es bt et ebeebeebenbe e et e et e e e teneneneneenenneneenennnes 202.2
LBIM SEIES NUMANOS .....cviitiieniriiiet ettt et e et et e e e eeneeee e e nenenn e 2012
PARECER DE AVALIACAO DA APRENDIZAGEM
.eduCaCAO INTANTIL .....ooiviiiiii ettt e e et e ettt ereee e e enne e s, 424
ENSINO fUNAAMENTAL ......eiiiiiiiiiiiie et et et e e e e e 2. 434
S T 1o 31 1< L 1o OO OO OO USPOPRUUOPRPPY” v
S o (=T 1T O PUPUP &
ver também PARCERIAS PARA O DESENVOLVIMENTO DE INOVACAO TECNOLOGICA
PARTICIPACAO EM CURSOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS E ENTIDADES .....

PARTICIPACAO EM EVENTOS PROMOVIDOS E REALIZADOS POR OUTRAS
INSTITUICOES ..o e, 919.1

PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS ..ot e 005
PASEP

ver PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO
Passagens
ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICOS
Passaporte
ver IDENTIFICACAO FUNCIONAL
PATENTES
.dep6sito do pedido de TEGISIIO ......veververieeieeieiee ettt ettt eis e e et e e e earenenene e e s esenneen s 2012
PEAIAOS dE MNATCAS .....eieieieitiieie ettt st ettt e et seeten e e e e e e ene e neennne e eneneenenenss 20301
B (e E Yoz To X TP RPPPUSPRRPIY.io § N
re@istro da Propri€dade ...........cceoeeriiiie e ettt nene e a e aeneeneene s 201
Patrimonio
ver GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
PDI
ver Plano de desenvolvimento institucional

PDV



ver VACANCIA

PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO E RECURSO
002.11

PEDIDOS DE MARCAS
ver PATENTES - pedidos de marcas
PENALIDADE

.adverténcia

G0y g oI (S 2 T LR Lo o PR
.CUrso de pOS-graduaGao AL0 SENSU ..........cceevieevivieeeeietetieteee et et eeie e et et et et e e eeeenean e
.CUrsO de pOS-graduagao StIICLO SEMSU ......cveviuerierieiere e eeet et et e e e e ee e ae e e e e eeeereeeree e
.enSINO fUNAAMENTAL ........cooviiiiiiiiieiect et et et et et e e e te e e e e a e eeeeaeien s
B I Lo I 11 1< (o T PP RPN

S 0131 Lo 1<1o) 1N T YRR

.expulséo

.CUTSO € GIAQUAGCHO ...ttt e e ettt ettt ettt e ettt e et e e ettt et e e ebteb e eaeen e s
.CUrSO de POS-Zraduagao 1810 SEIISU ....cvivvvverieeiiteteteiiie e et eeteseeneteseeseets e es e e e einreenreesereen s
.CUrso de pOS-graduaCao StrICO SENMSU ......ovevieeriererieieteeteeatet et et e et et e e e e eee e e e e e aeereanes
.eNSINO FUNAAMENTAL .......oiviiiieei e e et e e e e e s
BNSINO MEBAIO L. vcvi it et e e et et e e e et e et et e e e beeteaenenee e

S 31 Lo 11 1 V(1o RPN

.repreensdo

.CUTSO A€ GIAQUAGHO ....uveeeeeeietiee et ettt ettt e et et ettt et e e ettt e e ettt e e e beeeeae et saeaeenae e
.CUrSO de POS-graduagao 1ato SENSU .....cuerveveieieeerieeteeeteieteiett et et e e eteete e e e e eeeeneveeeeens
.CUISO de POS-graduagao SLIICLO SEISU ...euveveieueierieereeeretereiess et et ee e vaeeteteaeeeeeeeeenenveeeens
NSINO TUNAAMENTAL .......oeiee e et e e e e e e
S 111110 31 1< 1o OO

BNSINO TECIIICO ..ttt ettt et ettt e e e e e e e e et e e et e e e e e

.suspensdo

B3 g e (S v 1o LD T 1o SN
.CUISO de POS-graduagao 1t SEMSU .......eviverveereeririerie et ettt eetetetes et et e teae s esreeeeeeesaeeesaenn e s
.CUISO de POS-graduagao SHIICLO SEISU ...e.veveieveeeriterieereeteretest et et eeeeeeeeenenenenetteeseneveeeens
.enSINO fUNAAMENTAL .......ooiviiiiiiiie e e e e e
707 T 0 =T T USRS

S 1 10 LR 1<To) 0§ (oo NP

Penalidades disciplinares

ver APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES
PENSAO ALIMENTICIA (DeSCONtOS) ......vvvveee e
PENSAO POR MORTE ....ouiiiiitit i e
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PENSAO PROVISORIA. PENSAO TEMPORARIA ..........ccccoiiiiiiiiiiiiiiiiaiien 026.61
PENSAO TEMPORARIA .......coitiiiii e e 026.61

PENSAO VITALICIA ...
026.62

Pericias médicas
ver LICENCAS (Concessao de beneficios de seguridade e previdéncia social)
ver também LICENCAS (Concessao de direitos e vantagens)
Pericias técnicas
ver OCORRENCIA DE SINISTROS (Protecéo, guarda e seguranca patrimonial)
PERICULOSIDADE (AICIONAIS) weevevreuireerieseeieerenieseteesisesescae v eesereveee s 023.163
Periddicos
ver GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO
ver também PRODUCAO EDITORIAL
Periodo de experiéncia
ver CUMPRIMENTO DO PERIODO DE EXPERIENCIA
PERMUTA
ver DOACAO E PERMUTA
PERMUTA (Gestdo de acervos bibliografico e museoldgico) ......ccccevvvevieveeeenvnenene. 062.13
PERMUTA (Movimentagao de pessoal) ........oooiiiiuiiiiiiit i, 022.21
Pésames
ver GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS
Pessoal
ver GESTAO DE PESSOAS

.outros assuntos referentes a Pesquisa .........cceeveeirieiieieie e e 290
PESQUISA EM ANIMAIS

IDESQUISA ettt ettt eteete et et estet e ete ettt en e et et et et et et e e et ettt et e tea et et e teneeseesestentessensensessennaneee s 202
PESQUISA EM SERES HUMANOS
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PESQUISA ENCOMENDADA

.Prestacao de SErVIGO — EXLENSAO .. .u.uiuitieitit et eie it ettt et 360
PETICAO DE DIREITOS ...t e e e 029.6
PIS

ver PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL
PLANEJAMENTO

.estudos



.CUrso de pos-graduagio 1ato SENSU ........ccc.vveverieeerieeericieee e eeieeeneneneseeeeeeveeenennenenn 1440111
.ensino fundamental ............cccvevviiierieniereeiee e e e e ae e eneeeenees . 4350111
LENSINO MEAIO ...vvievieeiiiieie sttt eetie e ettesteetreaeseaesnn s s e e s esvesseessessesseeesnsnsensesensensenensennnss 445,111
LENSINO TECIIICO ..ruvienievieiestieriestietiesteeseesseeseessesseessesteesnn s s s s sneessesessnsenensensensnsensensennnens 450,111
.processo de selecéo
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.CUrso de pOs-graduagio 1ato SENSU ..........cceeveverievieeerieieriee e eeteeiieeieneieeeeeeeeeenenenenennnn.n. 1440111
.curso de pOs-graduacao StriCtO SENSU ......ccevveeeveverieereieeciee e et eeveeeeeeeeeeeenenenenevenienean. 135,111
.ensino fundamental .............ccovvieieieciece e e e e e e e eeaennss 4350111
LNSINO MEIO ..ttt ettt es e se s essssse e e s e ee s enrenenevnenesnenanens 445,111
LENSINO TECIIICO ..evvieuierieiestieriesteeteesteesaesteeaeessesteessesteessanes s senensansensensnsensensnssennenennnsss 490,111
.proposicéo
LEVE. ... NTOS dE EXLENSAO ..evvvivvieeeiieeieeiieees s tieeteeee st eseestessea s ee e teeaeeneseneasensesensnnrenreessennenss 3D 1
PLANEJAMENTO CURRICULAR
.CUTSO A€ GIAQUAGAO ......eevviiivie ettt e ettt ettt e eee e e ste e e e e e e eeneeneneeeneennenneeneenens 122
.CUrso de Ps-graduacao 1at0 SENSU .........ccocveeeevecvieeieeceiee ettt ettt etete e e e e e e e e e eeeaeeeeennn 142
.CUrsO de PAs-graduagdo StriCtO SENSU ........eevirvereeteeiiiieretieiieietesesessesesesesssess e sseseeneseeneseansnnseesesnss 132
LNSINO FUNAAMENTAL ......oveieie e ettt sttt e e e e e aaeaeaesennenenenann 432
LENSINO MEAIO ...ttt ettt e ste et etteetaetaeete s e s e ebeareesbesseessesssessessnen e s anseneeneenenseneeneneenensss D42
BNSINO TECNICO 1ttt ettt sttt se s e e eteseesessesesseseasesnsseseess s e e e snenenanenennsnsnsnes 452
ver também ORGANIZACAO CURRICULAR
PLANEJAMENTO DA ATIVIDADE ACADEMICA
LCUISO € GratUAGAD ......coeveeeeveeieieeitetieeeteteteietetesestesees e s aesessessssesestesestssesaesn s e s esesesaensnenenesesesesens 123
.CUrsSO de PAS-graduacao 1at0 SENSU ......coveuevvieriierieiirietieiete s ieeeieeereeeveeerete e e e e e e e eanenenenennnnanenens 143
.CUrsSO de PAS-graduaclo SEFCIO SENSU ...c.eueeveeeveeeeeiieeeeirieriees e eertererteressesesiesee s e e eneseeeeesesnenenenennens 133
PLANEJAMENTO DA ATIVIDADE ESCOLAR
.€dUCAGAD INTANTIL ..ottt ettt et erete e e e e e e e eeeneenenaeneenanss. 423
LNSINO FUNAAMENTAL ......oveiieieece e ettt e en e ene e nenennenenenen 433
LENSINO MEAIO ...ttt ettt e ettt e+ e eetaeeteetaeeteetaeateetbeateesbesaeeaseteen et enseneeneeeeneaneenenennens. D43
BNSINO TECNICO 1ttt ettt s et be e st sesaesaesesestessssesasseses s enanenaneseseseseenenenenss 453
PLANEJAMENTO DA CAPACITACAO ..o, 024.01
PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO. PREVISAO DE PESSOAL ........ccovvveiieann... 020.021
PLANEJAMENTO DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS .....oviniiiiii e 016.1

PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DAS ATIVIDADES PEDAGOGICAS .........ccccoeeeeieaieeeiiiii. 422
ver também ORGANIZACAO DAS ATIVIDADES PEDAGOGICAS



PLANEJAMENTO E PROGRAMACAOQO (Gestdo de eventos) .............ceeueeuenneanenn..

911
Planejamento estratégico

ver GESTAO INSTITUCIONAL

PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL ... i

Planejamento plurianual (PPA)
ver GESTAO INSTITUCIONAL
PLANO DE AULA
ver DISCIPLINA - plano de aula
PLANO DE CURSO
ver DISCIPLINA - plano de curso
Plano de demisséo voluntaria (PDV)
ver VACANCIA
Plano de desenvolvimento institucional (PDI)
ver GESTAO INSTITUCIONAL
Plano de destinacdo de documentos

ver ELIMINACAO
PLANO DE ESTAGIO (Concess3o de estagios e bolsas para estudantes) .................... 024.52

Plano de metas

ver GESTAO INSTITUCIONAL
PLANO DE NEGOCIO

ver PROGRAMA DE INCUBADORA DE EMPRESA - processo de selecdo
PLANO DE ORIENTACAO

ver INICIACAO CIENTIFICA - processo de selegio
Plano de satde

ver RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE

ver também CELEBRACAO DE CONVENIOS DE PLANOS DE SAUDE
Plano de seguridade social

ver CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
Plantéo

ver DEFINICAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE
Plantas arquitetdnicas de bens imoveis

ver REGISTRO DOS IMOVEIS
Politicas de pessoal

ver IMPLEMENTACAO DAS POLITICAS DE PESSOAL



PORTADOR DE DIPLOMA ......cccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiesticieine ettt seeiessesseeees s e s e e e ene e eenenen 125012
PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS ..o e 52001

Posse em cargo publico
ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO
Posse em cargo ndo acumulavel
ver VACANCIA
POS-GRADUACAO LATO SENSU
.CUrso de Pds-graduagdo 1at0 SENSU .......cocveeveveeieveeiciie vt et ceetee e e eeeeeeeeeeenenenenennannns 140
.curso de Pés-graduagio lato sensu na modalidade a distAncia .........ccccoeeeeeeieeiiiiniininienn..... 140
POS-GRADUACAO STRICTO SENSU
.CUrso de Pds-graduagdo Stricto SENSU ..........cceeveveeievieierieeeriiereeeeeeeeeeetee s eeeeeeneneneneeeeiiienenenenennnns 130

.curso de Pés-graduagio stricto sensu na modalidade a diStAncia .........cco..vvvniviviiniiniininnninenen.... 130
PPA

ver Planejamento plurianual
PREENCHIMENTO DE FUNCAO DE DIRECAO
ver GERENCIAMENTO DE PROCESSO ELETIVO
PRE-ESCOLAR .....cotvutiiiieimiiseeeiseee e seeseeesseesss st ess et ssssessssessssssss s sieaaeaeeeenneneees 420
PRESTAGAO DE SERVIGO
B T ST o o AU OO OO PPN 1o ¢
AAVALTAGAD L.vveveciiciie ettt ettt ettt et ettt et et b e et e s et et e et eebeeteatee et e e et en e et aaereneneenaneane s 302
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Pregdo (Modalidade de licitagéo)
ver CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
ver também CONTRATACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS
PREMIAGAO (GEStH0 de EVENTOS) .vvvveeenierreseesereeseeseesnssssesssssessssssssssenssssseneens 917
Prémios
ver INCENTIVOS FUNCIONAIS
PRESERVAGAQ DA SAUDE E HIGIENE .......vverveeerieeeresreeseesssseseessenneos 025.2

PRESERVAGAQ DE ACERVOS .....uoeieveierecssestessess s sessass s s sanens 064
Prestacdo de contas
ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO

PRESTACAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS ....veuiireee et 054.1
PREVENGCAO DE INCENDIO ...t 046.1

PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO ........coiiiiii i 025.3



Previdéncia social
ver CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL

PREVISAO (GeStAo de MAtEriaiS) ... ......uueuenrint ettt e e et e
030.03

PREVISAO DE PESSOAL ... ..ot e e 020.021
Previséo de recursos financeiros
ver PROGRAMACAO FINANCEIRA
Previsdo orcamentaria
PROCEDIMENTO EXPERIMENTAL ....c.cooutiiiiiiiintitinteentenenei e et et ee e ie e e seeenienieeienneee o 002.2
PROCEDIMENTO LABORATORIAL DE MANUTENCAO E DESTINO FINAL DE ANIMAIS ......... 262.2
PROCEDIMENTOS
ver NORMAS
ver PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
Procedimentos de protocolo
ver ADOCAO E CONTROLE DE PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO
PROCESSAMENTO TECNICO (Gestio de acervos bibliogréafico e museoldgico)
Processo administrativo disciplinar (PAD)
ver AVERIGUACAO DE DENUNCIAS
PROCESSO DE SELECAO

.EStAQi0S NAO OBFIGALONIOS ......ovivieveeieceeee ettt ettt s ettt e e e e et eae e ee e eneneneneeeineeenn . D45.6
.implantacdo e acompanhamento do programa de incubadora ........ccccceevveeeieiiiiiin ... 25421
.ingresso
.CUISO de GradUAGAD .....c.evveveieriieriieieie et seeveaeeveesesestesessesnsesaee e a e e nee e enenaeinenenesesneens 125,11
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.CUrSO de POS-graduagao StHICLO SEMSU ...e.viveveereerireerieereiereiereere seeeeeeanenanenennsnsnssnnnnees 130,11
.educacao INFANTIL ......ocviiiiiiieiiece ettt e e e e eeeeeee e an 425011
.ensino fundamental ............coccoiiriiiiiieiiee e e iene e eneeen s 436011
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.CUISO € GradUAGAD ........eveeveeeeieierieierieieeisie st ete st ereseereeee e e e e e e e e e eee s s enenseenneneene s 125,611
.CUrsO de pOS-graduagio 1ato SENSU ........c.ecerveereevirierireeriieree e eeeeeneneneseeneenennenn . 144,611
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Processo eletivo
ver PREENCHIMENTO DE FUNCAO DE DIRECAO

PROCRIACAO ...t e,

041.4

Procuracdo
ver DELEGACAO DE COMPETENCIA E PROCURACAO

PRODUCAQ CIENTIFICA ... et ee et eeeeeee et eeee e e e e e e et e e

PRODUTOS

JANGAMENTO A€ ..o e et et

.dESENVOIVIIMENTO A€ ..ot ettt e e e et e et e et et e raeeeneea s

.programa de pesquisa

.avaliaga0. RESUIAAOS .......coviieieiiiiei ettt et e et et et et e et e e aeanes

.prestacdo de servigo

AVAHAGAO. RESUITATO ...ttt et e et et e e et e e e e

.projeto de pesquisa — Pesquisa

.avaliaga0. ReSUIAAOS .......cocviieieiiiiee ettt e e et e e e e e e

OISO T8 ettt ettt ettt e ettt et e e e e e e e e et et et et

DESENVOLVIMENTO DE NOVOS PRODUTOS
Ver PRODUTOS - desenvolvimento de

Producdo documental
ver LEVANTAMENTO DA PRODUGCAO E DO FLUXO DOCUMENTAL

PRODUCAO EDITORIAL ... e e

PROGRAMA
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Programa de creche
ver INSTITUICAO DO PROGRAMA DE CRECHE
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LNSINO FUNAAMENTAL .....oeeieieiec et e e e e e e e e aee e
ENSINO MEAIO ...ttt ettt et ete ettt et ee e eteeabeetesateeteste s e e e e s eeeae et e eaeneanaaeen

BNSTNO TECNICO ..ttt et ettt et ettt e e e e et e e e et e e e eerinee s

Quinquénios
ver TEMPO DE SERVICO (Adicionais)

[R]

RACIONALIZACAO DO USO DE BENS E SERVICOS ............ccoeeiinnnn...

049.1

RACIONALIZACAO DO USO DE MATERIAIS ........ccooviiiiiiiaaiannn,

RAIS

ver RELACAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS
Readaptacao de pessoal

ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

521.1
523.1

................. 529.5

529.5
5294
5293
529.2
529.2

144.112
134.112
435.111
445.112
456.112



ver também VACANCIA
Readmisséo de pessoal

ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO
Reajuste salarial

ver REESTRUTURAGCAO E ALTERAGCAO SALARIAL

RECEITA CORRENTE ... e
052.211

RECEIT A DE C AP T AL o e e e e e,
052.212

Reclamagdes (Ouvidoria)
ver CONTROLE DE SATISFACAO DO USUARIO

RECOLHIMENTO (Aplicacéo dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos) ......
061.523

RECOLHIMENTO DE MATERIAL INSERVIVEL AO DEPOSITO ............c.cocevnn.. 032.3
RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS, TAXAS E DEMAIS TRIBUTOS .........cccoooiiiiiiie 059.2

RECOLHIMENTOS

ver OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS, ENCARGOS PATRONAIS E
RECOLHIMENTOS

Recomendacdes de pessoas e profissionais
ver GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS
Reconducéo de pessoal
ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO
RECONHECIMENTO DE CERTIFICADO .....ccceoouiiiiiieiieiieiinceeeece e seesieesee e s e e e neene e nee e en 144423
RECONHECIMENTO DE CURSOS
.CUISO 0€ GradUAGHD ........eveveeeeieieeieieeieiesieieseeteseeteseereeesessesessesesessesessssessesnsnesesesesesnenenenenenesanss 12121
.CUrSO de POS-graduagao StrICO SEISU ......eervierreeirreririererierisiesesaesessesisenes s e e neneneneseseseseenenneens 131,21
0] 0T =T o ol SO U 451.2
RECONHECIMENTO DE DIPLOMA
.CUTSO € GrAdUAGCHO ..ottt ettt ettt ettt steate e e enaetee e e e e e e e enen e eeneenenenennes 125.424
.CUrSO de POS-graduaGao SCIICLO SENSU ...eurverrereerereererieeseressesesesssessesnsneenenenenenenesesnenenenenens 134423

RECUPERACAO (EXECUGa0 d€ ODIAS) ... vttt ettt e
045.32

RECRUTAMENTO E SELECAO ....o.ouiiiiit e e e 021
RECURSO

ver PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO E RECURSO
RECURSOS

.argumentacao contra os instrumentos de avaliagdo
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.CUrso de pOS-graduaGao lat0 SENSU ...........cecveievieierieieteeieietiiee e ea et et e e e eaesesenenes
.CUrs0 de pOS-graduagao StIICLO SEMSU ......oveieveeeriierieeerieteretere e et e e tee e e e eaeaeaeeeen
.enSINO fUNAAMENTAL ........cocviiiiiiiciieie et e et e e e e
B oI 11 1< (o T PPN

S8y s Lo <o) 1 N[ T

-resposta

.CUrs0 de pOS-graduagio 1ato SENSU ...........eeveveieviierieeteieteiee e e e e e e et et eae e e e e
.enSINO fUNAAMENTAL .........ccveeiiiiiieiiece et e e e e aa e
NSINO MEIO L.viveiiieiieietieiet ettt ettt et eb e s es et s et st es s e s e e et e s eseene e s
LENSINO TECIIICO 1eeuvieuieivieieitietiestietteeteettetseeusesaesteesseeteesbesseessessean e e e e ea s eaees e neenensenbaensnss

VBNSINO TECINICO 1.ttt et e e e e et et e e e et e e et e e e e e e eneas

Recursos apresentados em concursos culturais

ver HABILITACAO, JULGAMENTO E RECURSOS
Recursos impetrados em concursos publicos

ver DIVULGACAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO DE RECURSOS
RECUSA DE MATRICULA

O3 e (S v TG LD T 1o O PUSS
.CUrso de pOS-graduacao 1at0 SENSU ....veuevieereiieeeetiee ettt ettt eteete et e e e e et e e aaeeeeneaaaeas

.CUISO de POS-Zraduagao SIIICO SEIISU ...e.viuevevereriterieesitesestesestesesseseesessese s e e e eeenenenanennenes

REDAGCAO DE PATENTES
ver PATENTES - redacéo de

REDISTRIBUICAO (Provimento, movimentagio € VACANCIA) ...........coeeeeeneeneenenn...

022.4
Reducéo de jornada de trabalho
ver REESTRUTURACAO E ALTERACAO SALARIAL

REEMBOLSO DE DESPESAS. INDENIZAGAO .......cooevvrrereerrersereesese e 023.7

REESTRUTURAGCAO E ALTERACAO SALARIAL .........ccoooiiiiiiiiiiiieiee

Refeitorios
ver OFERTA DE SERVICO DE REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS

REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO (Execug3o de obras) ............... 045.32

REFORMATACAO ... e e

REFORMULACAO CURRICULAR

010 ) g0 I (3o 2T L Lo o PSSR
.CUISO de POS-Zraduagao 1t SENSU ........cveervivereerirterieeriiereteretesees s e e e e s eseseseeneneneneeresaereees
.CUFSO d€ POS-Zraduagao SIIICTO SEISU ...vuvvreirreeereeeeeseeieseeesteeeseteseetesssene e ee e e et e e e e eneeeaneeeeneeees
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125.115
144.115
135.114
435.115
445.115
456.115

144.115
435.115
445.115
456.115
456.121

125.253
144.253
134.253

122.2
142.2
132.2
432.1
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Regime de dedicacgéo exclusiva
ver REESTRUTURACAO E ALTERACAO SALARIAL
REGIME DE EXERCICIO DOMICILIAR

G0 ) gl oI (S 2 T LR Lo o SRR
.CUrsO de POS-graduaGao A0 SENSU ......c.uiuveeueeierieirieietiee ettt et ete et e et et e s e e e tee e s e e e aeaeinaee e s
.CUrSO de POS-Zraduagio STIICTO SEISU ......oueivivievieeerieieteeeeteseeteseeaeseetee s e e e e e e s et es e s e e e e ereeaeree e
.eNSINO FUNAAMENTAL ..ottt et e et et et e et e e aeeaeeteaeae e s
LEIISINIO TNEAIO 1.ttt ettt ettt sttt ea e st eae bttt ettt e et e et e a et e e e e n e aaaee e

BNSINO EECINICO ..ottt et e et et eae et ee e e e e et e e e et e et e

Regime de trabalho integral
ver REESTRUTURACAO E ALTERACAO SALARIAL
REGIME DISCIPLINAR DOS ALUNOS

LCUISO 08 GratUAGAD ......c.eeuievieieie ettt ettt ettt ettt et e e e et et e et e e e a et e e srereanee e
.CUFSO d€ POS-Zraduagaio 1810 SEIISU ....oueuvvevivieeeereieseeieie ettt etese st esete st e s es e e eaeseeseseneanssaereess
.CUrsO de pPOS-graduacan STIHCIO SENSU ..e..ievieieeeeieieee ettt et ettt e e et e e e e e e e e ee e e eaanes
.eNSINO fUNAAMENTAL .......eiiiiieiitieie et et e e et et et et ee e e e areareea e
T o TN 44T 1o [T T OO PP PPTRN
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Regimento eleitoral

ver NOMEACAO E ATUACAO DA COMISSAO ELEITORAL

REGIMENTO (PROGRAMA DE INCUBADORA DE EMPRESA) ....ccccooeciiiiiiiiiine,

REGISTRO

.proposicao

LCUPSO 08 BXEENSAD ... ettt ettt e e et e e e e e e e e et et et e e
LEVENITOS A€ EXEENSAO vt eee e ee et e e et e e e e e e eee e ee e e e e e e e e e e e e et e e et eeereeree s
MISSAO A€ CEITITICATO ... e e e e e

REGISTRO (Gestdo de acervos bibliografico e museol6gico) ....................

REGISTRO ACADEMICO

LCUISO 08 GrAUUAGAD .....eeveeeve ettt ettt ettt e et et eae et etesaete st et e e et et et et e e e e e aaeae s eeeesnass e
.CUrSO de PAS-graduacio 1810 SENSU .......cviueieverieieietie ettt ettt es et e et e e e e e et eaeteae e eeaeenes

.CUrSO de PAS-graduacao SEFICLO SENSU .....c.eevieevieeerieierieieteeieieeestete st etestetas e s e e e e e eaeseneseanenenaenn e

REGISTRO DA PESQUISA

DIOSSEZUIANGA ...ttt sttt st stteneeee s e eaeentente e e e e e e
PESOUISA BIM ANIMEIS ..vvietiieieteiieieeeteeetee et ete st ete st ettt eteseebesbesessesassessesesaes s s e e e aeaea e aenee e e eneeseens

.PESQUISA €11 SEIES NUIMANOS ...c.ueuvititinieitenteteutetiee et sttt ettt et e et et ettt e et e et e e aeeabentneeneee e e

REGISTRO DA PRODUGAO ACADEMICA ..ottt eeeeee et

442.1
452.2

125.5
144.5
134.5
435.5
445.5
456.5

125.7
144.7
134.8
435.6
445.7
456.7

ceveeenen. 25422

341
351
eveenen.. 445422

125.2
144.2
134.2



REGISTRO DA PROPRIEDADE INTELECTUAL .....ccccoviniiiiiiiiiiie e 251
REGISTRO DAS ATIVIDADES DE TELETRABALHO ........ccooiiiiiiii 029.13
REGISTRO DE ASSISTENCIA A SAUDE EM PRONTUARIO .............ccocoiiiiiiiiiiiiiiiiiee . 025.14

REGISTRO DE CERTIFICADO

LCUTSO A€ EXEEIISAO ...ueueetietiiinte ettt et ettt e st ettt st eb et bt e et e et e et et e et et et e en et eaaees
.CUrs0 de pOS-graduaGao L0 SENSU ...........cveviierieueriererieresiereeeseeeeteeetee e e et e e e e e e e e aeaeeees
LEIISINIO TNEAIO 1. vtie ettt ettt sttt sttt bttt bbbt e e e et et et e e a e
NSINO TUNAAMENTAL ...ttt et e e e et e e e
SEIISINIO TNEAIO ettt ettt ettt e ettt st e e e e e et et e e et e et et ettt ean e
CBNSINO TECIIICO oottt sttt ettt 42 et et e e e et e e e en e
REGISTRO DE CONTEUDO PROGRAMATICO MINISTRADO
.CUTSO A€ GIAQUAGAOD .....eeevviivie ittt ettt ettt et ettt ea et eeae e e e et e e e e e e e ee e eaeeeneeeen
.CUrSO de PAS-graduacdo 180 SENSU ..........cveviverieirieriieiieeereeieeites ettt etese e e e s e e e eeneae s eeeneases
.CUrSO de POS-graduacio SIriCtO SENSU ........c.iirieviereieiietereeieeitesereststes e eae e eseeeeteseeseenesevennsns
BNSINO FUNTAMENTAL ......oitiiiiiiiet ettt ettt e et e et e e ettt e

S 0131 Lo 4 1< ¢ Lo TR

.ensino técnico ..
REGISTRO DE CURSO (EXTENSAO)

REGISTRO DE DELIBERACOES (Coordenacéo e gestdo de reunides)

013.2
REGISTRO DE DIPLOMA

.CUISO A€ GTAAUAGEO .....ecvievieeiectieiiecteeeteieetteeie et eateeee ettt e tessee s e s eessassaesn s ee e e e e eaeneeneenensaanens
.CUrsSO de POS-graduacao SLIICLO SENSU ......cceeveeeveeireerirtetirietiietetesetesesbeebee e s e e e e e eeaeeeenees
LTISITIO EECTIICO .eut e eeeietie et ettt ettt ettt ettt es e se et es e eeeme et se e ne e e e e ee et e e e nea e e e e naeaeee s
REGISTRO DE EVENTOS (EXTENSAOQ) ....oouiueieieteeteeeeeee oo eeess e esaes st e e e e e
REGISTRO DE LIGACOES (Servigo de telefonia fixa ou movel)

REGISTRO DE OCORRENCIAS DE ACIDENTES DE TRABALHO ..........cooeunee.e.

REGISTRO DE PRODUTO
Ver PRODUTO - registro de
REGISTRO DE PROGRAMA

.proposicao

.Programa de EXEENSAO .....cuerirueririeriteeetee et et et etese st et trteb st et esbe e e e et et et et e et et eneae e e

ProOgrama (8 PESOUISEA ....euvverirerterereerertetieteteetesessssessesessssesssetestee s e s e s eae e e e e eneneaeneaenens

REGISTRO DE PROJETO

.proposicao

PTOJELO @ EXLEISAO ....veeeeeuiteueeiee et et et et et ettt e et et e e st e eae e s sa e et e e e e et e et et e aeneeeee

PrOJELO 08 PESTUISA .vuvrververeeneeteneeteseeteieeteee et eee et eetet et et tettste e s e s et e s et e e e e eeaeaeae s eneeeees

REGISTRO DE RENDIMENTO DO ALUNO

. 345
144.422
. 445.422
.435.42
. 445.422
.456.422

125.33
144.33
134.32
.435.32
. 445.32
.. 456.32
.. 341

125.422
. 134.422
. 456.422
351

321
221

331
. 231



.relacéo de conceitos e notas
.CUIrSO de GradUaGAO ...cvveeeeniiiieieiierie et ieteeetteetesteetveseesteestesrneeee s s e s a e e nennenneeennenenneness 125,33
.CUrs0 de pOS-graduagio 1ato SENSU ..........ccecveveevivieeerieeerieierieiei e erererererneeneneeenen. . 14433
.CUrs0 de pOS-graduagio StriCtO SEMSU .......cocvevervevieeerireerieierieee s erenererevnenenenenenenenenn.. 134.34
LBNSINO FUNAAMENTAL ..ot e e eeneeee . 435,32
LBNSINO0 MEAI0 .ttt ettt st sttt ere e e e e e en e e eeenenenenaeenne s 445,32
LNISINO TECTIICO ..euviiinieiie sttt sttt ettt srente e e et e e ee e eeeneneeneneneenneons 45632

REGISTRO DOS IMOVEIS ...t e 043.1

REGISTRO ESCOLAR
.educacao INTANTIL .......ociiiiiiie ettt e e e et eene e ene e eeirneenns . 4252
LNSINO FUNAAMENTAL ......oviiiie ettt sttt e e eeaeaeaeneenenenens 4352
LENSINO MEAIO ...ttt ietieeteettesteertetbeetaeesesteesbeereessesseassesseessasnessnensensnsensensenenseneenneeens G452
NSINO TECNICO 1.ttt ettt ev et ebeee s st s et e s e e aeneneneeneseneenennnen s 456,121
REGU LAMENTA(;AO

ver NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO.
REGULAMENTACAO

.assisténcia Estudantil ............ooiiiiiiiiiii e e e eieeenee e 910
.educagdo basica € profisSional ........c..ccceereieriiiiiiiiree et e ee e eeeen s 410
ZNISINO SUPETIOT ..eviviiiiteteseeeenieseeseeneeseeeaseeueseenbenteseeneassesesnessessessessansensesnenensneaseneneneneenenenennnes 110
S A 1 1 1o OO OO OO OO TP B L
IPESQUISA ettt et ettt et st et ettt eae et et es e st et eteebeenebesaeseenteneeteesesnestessenenaneneneaneeeneneneeenneneneanens 210
REGULAMENTACOES
ver NORMAS
REGULAMENTO
.comissdo interna de DIOSSEZUIANGCA .........ceueruerurrueriereeieeieieeeeieesesee e et e e eeeeaeneeeaeeeneneeneneee s 20301
.proposicao
.CUFSO 08 EXTENSAD .....vveverriiieierereiriieeeeenetisteeeeesenasiseseeeenne e e e eeneenenneenennennenneens 341
.EVENLO A EXEENSAO ..e.veevitiiiieeieseeteeie et eetette e e et tetestesteseeseetes s ee e e e e naeneneneneenanenanens 301
REINTEGRACAO
.matricula
.ensino fundamental ............occoiiiiiiiniiie e e 43521
NSINO MEIO ..ttt ettt eeenne e e e e e ee e e eennn e 44521
LENSINO TECTIICO ..evvienieiieiiestietie et et eetee et e e e ene e e e esneseesnn e e e eeesnennenennenneneennee s 45021
.outras formas de ingresso
.CUrsO de pOS-graduagio StriCtO SENSU ......ccevvevereerireerirreririeriereeeeeeneseseenenanennnesesonees. 134,19
B 01 (o1 10 1< (o TP ¥ 5o 30 £

Reintegracdo de pessoal



ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

REINTEGRAGAO DE POSSE. REIVINDICAGCAO DE DOMINIO. DESPEJO DE
PERMISSIONARIO

REIVINDICACAO DE DOMINIO
043.3

RELACAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS (RAIS) ....viviiiiiiieaaen.
Relacdo de pagamentos
ver FOLHAS DE PAGAMENTO

RELACAO COM A IMPRENSA
019.112

RELACAO COM CONSELHOS PROFISSIONAIS
020.033

RELACAO COM INSTITUICOES DE ENSINO E AGENTES DE INTEGRACAO
024.51

RELACAO COM SINDICATOS
020.031

RELACAO DE CANDIDATOS AUSENTES

Ver CONTROLE DE APLICACAO DE PROVA - relacdo de candidatos ausentes
RELACAO DE CONCEITOS E NOTAS

ver REGISTRO DE RENDIMENTO - relacdo de conceitos e notas
RELACAO INTERINSTITUCIONAL

RELACIONAMENTO COM ASSOCIACOES CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES

RELACIONAMENTO COM ENTIDADES REPRESENTATIVAS DE CLASSE
RELATORIO

.comissao interna de DIOSSEZUIANGA .........ceuieuiruirueeieieieeie ettt ettt e et e et e e e e e e e aee e eens

.difusdo e divulgacao da produgao acad@miCa ..........ceeueeuiruiiueeiieiee e e

.divulgacao de informagao teCNOIOGICA ........ccvevveiieiieieieeiee e e e e s,

.estagios ndo obrigatorios

B3 g O« (S T4 LD T 1o S PRI

.CUrso de PAs-graduaco 1at0 SENSU ......coviuereeerieeieeie ettt e e e e e
.CUrsSO de PAS-graduacio SIriCtO SENSU ....veuevieervieerteeieeeeirteeieeeses et et een e e enanenenenenenens
B IR0 01 1017 (o T

VBNSTNO EECIIICO . ove e e e et e e e e e e e e e e e e

.monitorias

.avaliacao

.CUISO d€ GradUAGCAO ......ovviueeuietiie ettt e e ettt
.CUrso de POs-graduaco 1at0 SENSU ........c.evvuveeveieririee s

.CUrsO de POS-graduacdo Stricto SENSU ......evvuvreeveererieetevieeeeeeeieeeene e

...263.1
LCUTSO 08 BXEENSAD ...ttt ettt e ettt e et e et e e e e e e e e e e et e e e aeens

. 346
.372

... 2532

. 125.62
144.62
134.62

... 445.6
.... 456.6

. 125.613
. 144.613
. 134.613
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.PESQUISA CIM ANIIMALS ...eevviereerirereeereetesseessesseessesseessessessaessesssessensansessnsensenensensenensnsemsmenensennsss 202.2
.PesqUiSa €M SEreS NUMANOS .........ccveievierieiereirirticieeie e eeevieveeieerieresieevestee e e s e e e eneeeneeeeenns. 20101, 261.2
PIESTACAD A€ SEIVIGOS ...vveuvirvieireerieereetiesieeeesteeteessesteessesseessasseessesseessessesssessnensensensnsensensssenssneesnnss 302
.programa, convénios e projetos
.avaliacdo
LAIMENTAGAO ..veeevieiiiieiecie ettt ettt et e et e e e e eneeeneeneaneennaaenes D223
.APO0I0 PEAAZOZICO ...ocvvrevrieiiieiiiieeteee ettt eetessesseeste e s st e it eaeeneenennenensensenenss 9283
.assisténcia a saude fisica e mental ..........cocovveeivvvieee e el 5243
WCTECRE e e e e e e e e neeeneenens 9273
6101110 R PP PPRPRR. ) G
=T 0 0) 4 1< PP A (3¢
ANCIUSAO AIGItaAl ... e ae e eeen 9253
.INClusdo SOCIO-edUCACIONA ...........c.ecveveiiveisictie e e e eeeeeeeennn.. 9253
.moradia estudantil ..............ccoveiieierieieee e e e e e e e 9213
.MOTradia UNIVEISILATIA .....eeoveeeiieiieieeeeeeee et eeeesreereesree e e e e e eaeeneeneneenennennns 921.3
B L1 1o (T P UPRP 1 e
.outros assuntos referentes a programa, convénios e projetos
.DOISA AUXILIO ..vevieiecvie et e 929,53
Programa de EXEENSAO ........ceevierieuieieeeiee ettt ettt ee e vt eaeeveere et e e et e e eneneneneanenaneneneinens 322
.programa institucional de bolsas de eXtENSAO ..........ereeueerireeeririeiereree e e e e eeeeeieeaeeeaeeienennn.. 384
.reunido de professores
LAUCACAD INTANTIL ...t e e e e e e e neenennn. 424
.ensino fuNdamental ............cceovviiiieiiiiieec e e e ee e aaan .. 434
LA R g Lo 44T To [T TP PP .
.recursos
.ensino fundamental .............coooovieieiiiieee e e 2 4350115
LNSINO MBI 1vviivie ettt es e eese e sesiesnsesns e e s e e e e enenenenenennners Y45, 115
RELATORIO DE AVALIACAO DA TRANSFERENCIA E INOVACAO TECNOLOGICA ................. 253.2
RELATORIO DE BIOSSEGURANCA ..ot eeeeeee e eeeeeeseeee e eeee e, 26311
RELATORIO DE CONCLUSAO DE CURSO .....oooovioeeeieeeeeeeeseeeeeeeseseessesse e 14432
RELATORIO DE CONCLUSAO DE EXPERIMENTOS REALIZADOS
DIOSSEGUIANGE ....eveieieiceieit ettt ettt ev bbb e ses e s essesessntnt s s en e nenenenneneneneneneness 203.2
PESQUISA ©IM ANIMALS ...euvieereneeieeeeeeeseeeteesteeeeeneeseteseeseeeseesseeseessessaessessaessn s enennennenenneneeneneeneennnes 202.2
.PESQUISA €M SEFES NUMANOS .....eovveiiieeiie ettt ettt ettt eveeseseseestete st e e e e e e eneneneneneenenens 201.2
RELATORIO DE CONSELHO DE CLASSE ...ttt es s e eeee e A44
RELATORIO DE ESTATISTICA

.processo de selecdo



eNSINO FUNdameEntal ...........cocoovviiiiiiii e e
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BNSINO EECINICO ..ttt e et e et et et e e e aaeaaas

Relatério de movimentacdo de almoxarifado
ver CONTROLE DE ESTOQUE
Relatério de movimentacdo de material
ver TERMO DE RESPONSABILIDADE. CAUTELA

Relatérios de viagem

ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO

REMOCAO (Provimento, movimentagao e vacancia) ...........................

Remuneracéo proporcional
ver REESTRUTURAQAO E ALTERAQAO SALARIAL
REMUNERACOES

ver PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERACOES. SALARIOS.

PROVENTOS

veeeee.... 435115
e, 445115
ceereenee.. 456,115

ver também CRIACAO, EXTINCAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO E

TRANSPOSICAO DE CARGOS E CARREIRAS
RENDIMENTO ACADEMICO

LCUPSO A€ GFAUUAGAD .......cveevieeeerieiereeie ettt eteeteetete et et eeteas et eaeeaeeseeseaaeete et ea et e e et e s e e e e en e e enaeenarenss
.CUrSO de PAS-graduacao 18t SENSU .. ...eeveveieieieieieetie ettt ettt et et e e e e e e e eteeeaeneaenas

.CUrSO de PAs-graduac8o StrCLO SENSU .......cveveeuierieee ettt iete e e et et e e et e eeaeereeeen s

RENDIMENTO ESCOLAR

LeNSINO FUNAAMENTAL .....ooviiiiiiiii ettt ettt e e e et et e et e e raeene s
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RENOVACAO
ver BENEFICIOS E AUXILIO — renovagio
RENOVACAO DE RECONHECIMENTO DE CURSO

.CUTISO A€ GIAAUAGHOD ....veviivvieiiceiieie ettt ettt ettt et ee e et e sae et e eabe et s etae s e e e e e e e et eaeeaeeneeeennes

.CUrSO de PAS-graduacao SEFICLO SENSU ...c.euveviierieieriererieieteeteteeeseeeestetistee s e s e s et ee e e e eneneneseseenes

RENOVACAO DE TRANCAMENTO DE MATRICULA EM DISCIPLINA

.CUrSO de PAS-graduacio 1810 SENSU ......cveverieveieieietie ettt et ee st e e et e et e e e e e eaeneseeree e
.CUrSO de PAS-graduacio StriCtO SEMSU ......ueveveiereeerieerieeteeieteesteestee e e e eeaeaeaeseenenereeaeens
RENOVACAO DE TRANCAMENTO TOTAL DE CURSO .....c.oouimiieeeeeeieieee e
.CUrsSO de PAS-graduaco 1at0 SENSU ......eiiuerieeiiee ettt et ev et e et e e e ete e e e ee e eaenneas
.CUrSO de PAS-graduacio StriCtO SENSU .....cvevevereeterieerieeteeieteeeteiestee e e e e eaeaeteteenen e aereaeens

REOPGAO DE CURSO ...oooo oo eeeeee e e esseseeeeees e esesseeeeesses e et e e e e
REPARO DAS INSTALACOES ....ooouniieeiee e

125.33
144.33
134.34

435.32
445.32
456.32

121.21
131.21

144.241
134.241
134.242
144.242
134.242
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Reportagens

ver RELACAO COM A IMPRENSA
Reposicéo salarial

ver REESTRUTURACAO E ALTERACAO SALARIAL
REPRESENTAGCAQ EXTRAJUDICIAL w...cvuvveceee et eeeeeeeseesaesaenans 004.21

REPRESENTACAO JUDICIAL .....uoiiiiii e

004.22
Reproducéo de documentos

ver FORNECIMENTO DE COPIAS DE DOCUMENTOS
REQUISICAO (Movimentaco de pessoal) .........ccceveeeeeeereeveereeeeeeeseeevennsenenss 022,22
Requisicdo de material

ver CONTROLE DE ESTOQUE
Rescisdo contratual

ver VACANCIA
Reservas de hotel

ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO
RESIDENTES E ESTAGIARIOS (Assentamento funcional) .........ccccoeveeevevereevrenennn. 020.13
Responsabilidade disciplinar

ver APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR
Responsabilidade social

ver ACAO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL
RESSARCIMENTO DE PLANOQ DE SAUDE ........coouevveeiereeeries s eesse s 023.73
RESTAURACAO

CONSERVACAO E PRESERVACAO DE ACERVOS .......ccouuiiiiiiiiiiiieiiei
EXECUCAO DE OBRAS ... e e e e
RESTITUICAO DE RENDAS ARRECADADAS ...ttt

RESULTADO (GeSta0 de ProCeSS0OS) ....cceeeeeeeveeveseeseeenesressereeseesesressesessessessesennens 016.3
RESULTADO FINAL
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VBNSTNO EECIIICO ..o ettt e et e e e e e e e e e e e e

RESULTADOS

difuséo e divulgagio da producao aCAAEIMICA .........cueuerureeeieieeeeeeteee et e e e e e e

435.116
445.116
456.116
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Jlista de classificados e reclassificados
.CUrso de pos-graduagio 1ato SENSU ...........cecveeeeeviveericierie et eeeeeeeereeeeeseeeernenennnne.. 144116
.ensino fundamental ..........c.ccooiirieieiineniinee e e 435,116
NSINO MEIO ..ttt et ersee st ee s e e s e neenenennennenennns. 445,116
LBNSINO LECTIICO .uveeeieiietieeie ettt vttt st ennenen e e s e e e e e enenenneneenens 456,116
listagem de apuracéo
.Curso de pos-graduagao 1ato SENSU .........cveeeeererersiereienieisieeriee e e eeeeeneeeeeennen.. 144,116
.ensino fuNdamental ............ocooovviiiiiii i e 435.111,435.116
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.CUrsSO de POS-graduagio 1ato SENSU .......eeveverveveeerireerieeriiereee e e e e e e eeevieienenenee e, 144116
.CUrsO de pOS-graduagio StriCtO SENSU ...eveveveerieririeririeeee e eeneneneneneneeaeeneenennnnnne.. 135115
Lducacao iNFantil ........ooov e e 4250111
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LENSINO TECTIICO ..evvienieiiesiesiieeie et et eee e eeeeeeen e e e e eeeneeneeneneeeeee .. 450,116
.programa institucional de bolsas de eXtensao ........ccccvvveeiieiieiiiiiiiiie 384
programas de EXteNSAO ......c.eecuerreiiiieiieieeieriee et e e eeeene s 322
.programas de Pesquisa ...........ccoverrieriirienenienen e 222
.PrOjetos de EXLENSAO ....eoverueureriereetetieirie et sttt stete st et et eet et aaeneeneneeeeneenees 332
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RESUMO SEMESTRAL
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RETIFICACAO DE NOTAS
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BNSINO TECNICO 1.ttt ettt ettt ettt eb et se st es s e e e et e s e e s e e et e s e e s e eaesetesnsnne s
RETIFICACAO DE PAGAMENTO ...ouniii i e

023.191

RETIFICACAO ORCAMENTARIA. CREDITOS ADICIONAIS ..........c.coevvn....

Reunides
ver COORDENACAO E GESTAO DE REUNIOES
ver também OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

REUNIAO DE PROFESSORES ...ttt et et ee e et et eee e e eee et et e e e e e
REVALIDAGCAOQO DE CERTIFICADO ..ot ieeeees ettt

REVALIDACAO DE DIPLOMA
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.CUrSO de POS-graduaGao SEIICO SENSU .......cveverieriruerirerieieeeteeeteesteesaee e e e e ae e e aeeeeaeaeanenees

Reversao
ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

REVISAO DE NOTAS
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.CUrSO de POS-graduaGao AL0 SENSU .....cueiveeiieuerietiri ettt ettt ete e e e e s eseaeseenenenenaennens
LENSINO MEAIO ...ttt ettt ettt e et et eeteetaeebeetaeabeetbeabeetbeabeete s e et e e n e e e aaeens
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REVISAO DE PROVAS
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BNSTNO TECIICO ..ttt ettt e ettt ee e e e e e e e e e e e e e e e e e

Revisdo de textos
ver EDITORACAO E PROGRAMAGCAO VISUAL
ROUBO (Gestdo de material)
ver EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA

134.34
445.32

125.312
144.31
134.31
435.31
445.31

456.31

424
144.423

125.424
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Roubo de veiculos
ver OCORRENCIA DE SINISTROS (Administracdo da frota de veiculos)
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Saida de material
ver AUTORIZACAO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL
ver também CONTROLE DE PORTARIA

Saldo
ver GESTAO DE EVENTOS

SALARIO FAMILIA «.....oooeeeeeeee et eesese st sens 026.1

SALARIO MATERNIDADE .. ..ot e e e e,
026.2

SALARIOS
ver PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERACOES. SALARIOS. PROVENTOS
Seguranca dos depésitos de guarda dos acervos
ver CONTROLE DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO

SEGURANCA PATRIMONIAL ... e 046

SEGURANCA DO TRABALHO. PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO ......
025.3

Seguridade social
ver CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
Seguro de transporte de material

ver CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
SEGURO PATRIMONIAL .....vvuvvrerereerrneeesie e esssessssssessessesssssss s sesssssenees 045.01

Selecdo de documentos de arquivo
ver ELIMINACAO
SELECAO
.programas, convénios e projetos
LAIMENEAGAD ..vvevvicvi ettt ettt ettt ettt er e sae st e e saeetae s e e e e e en e aneneeneenenenrinanes D22.2
LAPO0I0 PEAAGOTICO ...ttt ettt e e e e e e e e e eeeeeee e eennnnens 9282
.assisténcia a saude fisica e Mmental ............coeeieiieieiiiiie e 5242

DOISA AUXTTIO . e et et eenaaen .. 52952

CUIEUPE Lo s e et e e e et e e e e e e 920.2
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.inclusdo socio-educacional € digital .............ccuveevireririerieieriiece e e ce e eeeeeee e e een. 9252

.moradia estudantil. Moradia universitaria ..............ceceeveveevereieeeeeeeneereneneneennnnnnnnnn.. 952101
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Seminério

ver GESTAO DE EVENTOS



SERVICO DE FAX
AUTORIZAGCAO E CONTROLE DE USO .....oooiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 073.3

CONTRATAGCAO DE PESSOA JURIDICA ...,
071.4

Servigo de Informag@es ao Cidadéo (SIC)
ver ATENDIMENTO AO CIDADAO
SERVICO DE RADIOFREQUENCIA
AUTORIZACAO E CONTROLE DE USO .....ouuiiiiiiiiiiie e, 073.1

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS ....oviiniiiiie i
071.2

SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX
AUTORIZACAO E CONTROLE DE USO .....cooiiiiiiiiiiiiiie e, 073.3

CONTRATACAO DE PESSOA JURIDICA ....oovuiiees e
018.1

SERVICO DE TELEX

AUTORIZAGCAO E CONTROLE DE USO .....cooiiiiiiiiiiieiiiie e
073.2

CONTRATAGCAO DE PESSOA JURIDICA ...l
018.1

SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

AUTORIZACAO E CONTROLE DE USO ....uiitiiie e 073.4
CONTRATACAO DE PESSOA JURIDICA ....ouoiiiiiiieee e
018.1

SERVICO EXTRAORDINARIO. HORAS EXTRAS (AdiCIONAIS) «.....veevveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeinn 023.166

SERVICO POSTAL
CONTRATACAO DE PESSOA JURIDICA ... e 018.1

SERVICOS DE CONDOMINIO ...,
043.2

Servigos gréficos

ver EDITORACAO E PROGRAMAGCAO VIRTUAL

SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS (Assentamento funcional) ..................cceovuueeunnee.. 020.11
SERVIDORES TEMPORARIOS (Assentamento funcional) ......................coeeieina.... 020.12
SIC

ver Servigo de Informagdes ao Cidaddo
Simposio
ver GESTAO DE EVENTOS



Sindicancias de infracbes de transito
ver NOTIFICACOES DE INFRACOES E MULTAS
Sindicancias de infracbes e irregularidades praticadas por servidores
ver AVERIGUACAO DE DENUNCIAS
Sindicéncias sinistros em imoveis
ver OCORRENCIA DE SINISTROS (Protecéo, guarda e seguranca patrimonial)
Sindicancias para averiguacdo de acidentes de trabalho
ver REGISTRO DE OCORRENCIA DE ACIDENTES DE TRABALHO
Sindicatos
ver RELACAO COM SINDICATOS
Sinistros
ver OCORRENCIA DE SINISTROS (Administracio da frota de veiculos)
SISTEMAS CENTRAIS DE AR CONDICIONADO ...ttt 045.22

Sistemas de combate a incéndio

ver INSTALACAO E MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE COMBATE A
INCENDIO

Sistemas eletrénicos de monitoramento e vigilancia
ver MONITORAMENTO. VIGILANCIA
Sistemas informatizados
ver DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS INFORMATIZADOS
Solenidade
ver GESTAO DE EVENTOS
SUBLOCACAO (Gestao de bens patrimoniais e de servigos)
ver LOCACAO. ARRENDAMENTO (LEASING). SUBLOCACAO

SUBESTACOES ELETRICAS E GERADORES (Manutencéo e reparo das instalagdes) ... 045.23

SUBSCRICAO DE ACOES ... it
059.1

Subsidios

ver CONCESSAO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS

SUBSTITUICAO (Provimento, movimentagio € VACANCIa) ..............ouevinieeieininienannnn,
022.5

Subvencdes
ver DESPESA CORRENTE

ver também EXECUCAO ORCAMENTARIA
Suspenséo



ver APLICACAO DE PENALIDADE DISCIPLINAR
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Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo

ver ELABORAGAO DE INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE

DOCUMENTOS

ver também APLICACAO DE INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

TAC

ver AJUSTAMENTO DE CONDUTA
Taxas

ver RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, IMPOSTOS E TAXAS
Termo de ajustamento de conduta (TAC)

ver AJUSTAMENTO DE CONDUTA

TCLE
ver TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

TECNOLOGIA DISPONIVEL PARA INDUSTRIA ..ot

TECNOLOGIA LICENCIADA ... e

Telex
ver SERVICO DE TELEX

TEMPO DE SERVICO (AdICIONAIS) ..cvveeerieiriiriineciie s 023.161

TERMO DE ABERTURA DE ENVELOPE

ver PROCESSO DE SELECAO - termo de abertura de envelope
TERMO DE COLACAO DE GRAU

ver COLACAO DE GRAU - termo de
TERMO DE COMPROMISSO

.estagio ndo obrigatorio

.CUrSO de PAS-graduacio 1at0 SENSU .......cveuievieirvieieeeiiteeiee ettt e et et eae e e e e eee e e
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VBNSTNO EECIICO ... e e e e e et e e e e e e e e

.processo de selecdo

.CUrSO de POS-graduacio 1at0 SEMSU ........ovevevirieeeueieeriieieteeitetnie e e e e e e eee e eeene e aenee s

144.62
134.62
452.32
242

..445.6
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144.113



.programas, convénios e projetos
LAIMENTAGAO ...vicevieiii ittt ettt et et e ettt e etaeeareeereseareeateae e e e e ee e aneeaneneeneennenneeinennees 9222
.APO0I0 PEAAZOZICO ..eevvreereiiinieeiiiie et et e et eeeesseestesseessesses s e e e eaeeneneeneaseneenenssnnennneens D282
.assisténcia & salde fiSica @ mental ........c.c.eoeeveeieiiiieieniiee e 9242
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ANCIUSAO QIGITAL ....cveceieceee ettt e e e e e e e e e e eeeneseeenees 9252
ANCIUSAO SOCIO-€AUCACIONAL ........coovevieeeieiieretiie ettt e e e e e e eeeneaneseeneneenanees D252
.moradia estudantil ...........coeoieiiiiiiii e e aeee e aeenens D212
.MOrAdia UNIVETSITATIA ....veveeieiieeieie ettt evet et s e e e e e eeaeeeeeeeenenennenneees D212
transporte - Assisténcia eStudantil ............ccoeeeiiiieriniene e e e eieeeess 9232
.outros assuntos referentes a concesséo de beneficios
.atendimento aos portadores de necessidades €SPeCiais ........c.ovverieririiriininianinnnn. 529.1
DOISA AUXTTIO .ttt e et e e ieen 92915
.concessdo de material didAtiCO ........cocouvuverereeieinrincici e 52904
.isencdo de taxas aCaAdEMICAS ........cecevveeuiierieeiiee et et ee et et eeene e eeeeeneeeens 9293
.participacao €M EVENTOS .....cc.ererverieueeeireeueeeirteneseae e et eneeeneeeeneneeneeenaneneeensienennes 929.2
FEaliZACA0 A& EVENLOS .....ouvievceieecee ettt e e e e ee e 5292
.programa institucional de bolsas de extensao - EXtENSAO ........oceevveveeereviniiieeeriiiiiieneiineeeiennn... 382
TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO ......cccotiiiiiiiiiin e eeee e, 2012
TERMO DE DESLIGAMENTO
.€StAGI0 ODTIZALOTIO «..eveeeee ettt ettt et ettt e st eee e s e eteesesneseessn e e sa e eneneeeneenenenenennnennes 45232
.monitoria
.CUrso de pos-graduacao ato SENSU .....ccceveeeeveviriiiiiieeeeiiee et e eveiereievesee e oo 144,62
.CUrSO de POS-graduagao StrICO SEISU .....veverveerverirreririerireriree s evesenenennenenenenenenenenenennens 134,62
NSINO MEAIO ..t e et e e e eeneeneneenennenenennee s 445,60
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Termo de eliminacgéao
ver ELIMINACAO
Termo de permissdo remunerada de uso
ver LOCACAO. ARRENDAMENTO. SUBLOCACAO
Termo de recolhimento
ver RECOLHIMENTO
TERMO DE RESPONSABILIDADE. CAUTELA ..ottt 032.01
TERMO DE RESCISAO
LBSTAGIO ODFIGALOIIO ...vcvieieiiceieietiee ettt ettt eetee s e ea et ea e e e e ene e s esrenerennenes s 452,32



.monitoria
.CUrs0 de pOS-graduagio 1ato SENSU ......c.cuecevveveriiniiiiiieieiie e e eee s seeeseeeneenee oo 144,62
.CUrso de pOs-graduacao StrICO SENSU .........c.cceeveveeveeieeerierereeieieseseresereeeeeneneneneannenn. 134,62
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TERMO DE RESPONSABILIDADE ........cociiiiieirieeiieieieeeieesisietesesessssesesaesaess s s es e s aneanesesnsnnsnesesnaneens 304
Termo de transferéncia
ver TRANSFERENCIA
TESE ..ottt sttt s b kst b et et eb et st eb et e et eb et s eea bt s e et e a e e n e e ens 134.33; 134.334

Ver também DISSERTACAO
Testes psicotécnicos
ver CORRECAO DE PROVAS. AVALIACAO
Titulo de propriedade de bens iméveis
ver REGISTRO DOS IMOVEIS
TOMADA DE CONTAS
ver PRESTAC;AO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL ...ttt et ettt et e e eas 054.2
Tomada de precos (Modalidade de licitacao)
ver CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

ver também CONTRATACAO DE PESSOA FiSICA
TOMBAMENTO

BenS IMOVEIS . ..ttt ettt e e e 043.4
MaLerial PEIrMANENLE ... ...ttt ittt e et e e et e et e e e e e e e e 032.4

N CULOS .ot
044.2

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
.CUISO € GIAAUAGHO .....ccvicvvieviceriie ettt ettt e et e s e estesaesvaesaessaessn e e s e s e e anensensnsensensennenes. 12D.32
.CUrsO de PAs-graduacdo 1at0 SENSU ......ccveveveverieveieiie et ereeieieeeteeeeee st e e e e eneeenenenenenevne e 14432
TRABALHO FINAL DE CURSO
LCUISO € GratUAGAD .......coeveeeerieierieierieiee et eee et e s esetessesesesesesenees s e s e s e s eenenenenesesesnssseniennnesss 125.32
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CUISO € GratUAGAD ...c.eevevieeeveeieeeiectieet ettt s ettt e v sssesassesessesne s e s e neneneneneenenenenenesinnnness 125,31
.CUrsO de PAs-graduacdo 1at0 SENSU ......ccueverveeiereieiiietieereieece e e e e e e eeeeeeeee e veneneneeenene s 14431
.CUrsO de PAs-graduacao SLFICLO SENSU .cvvivereiierieetieiereeiereeieeneseeiestee et et ereeeenenenesesessveniennnenes s 13431

.enSINO FUNAAMENTAL ........oiiiiiiiiiii e e e e et e e errrreeeeensnnneeenenns .. 43531
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TRABALHOS ESCOLARES
.ensSinO fUNAamMEntal ............coveiiieieie e e et e e e ea e e e e nnee s neeee s 435,31
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TRANCAMENTO
.CUTSO A€ GIadUAGAOD ......eevviivieceiieciiece ettt ettt ettt ettt ereete e e e e e e e e e e eneeneeneennsenvneennnenees 125,24
.CUrso de Pds-graduagdo 1at0 SENSU ......ccocveveveiereierie et eee e e e e e eeesneeenen . 144,24
.CUrso de Pds-graduagdo Stricto SENSU ..........cceeveveeieviererieeeriieree et e e e et eeeeeeieneneiee e s eveesneeenenea . 134,24
NSINO TECNICO .ttt es et es et s este e st esbesesns s e s eesesnanesnenesenesnssinnnnns s £56.23
TRANCAMENTO EM DISCIPLINA
.CUTSO A€ GIAdUAGAOD .....eeevviivieceiiectieee ettt ettt eeeae et eee e e ereene s e e e eneenneneenneeneennennn.. 125,241
.CUrso de Pds-graduagdo Stricto SENSU ..........cceeveveeievieierieeriieteeeeeeeteeees e e eeeeeeeeeenenenenenneennnn. 134241
TRANCAMENTO TOTAL DE CURSO
.CUTSO A€ GIAQUAGAO .....oeevviivie ettt ettt ettt et eta e e eae e eae et e e e e e eneeneeneeneeneenneenens 125.242
.CUrsO de PAs-graduagdo StriCtO SENSU ..........eevrveveueeriiriererieisiseiereee s es e eneieeeseeneenenesesnesnnnns. 134,242
Traducdo de textos
ver EDITORACAO E PROGRAMACAO VISUAL
Traducéo simultanea
ver CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
TRANSFERENCIA (Aplicacdo dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos) .... 061.522
Transferéncia (Movimentagdo de pessoal) ........coooiiiiiiii it 022.21
TRANSFERENCIA
.CUISO € GIAdUAGEO .....ccveevieerecrieiie ettt ettt cteeeteeteeetetesete e s e essessessesnes s a e e neneenensenensenseneneness 125,13
.CUrSO de PAS-graduacio StriCtO SENSU .....cvevveververerierireerireereieteeeteeereesseies seeeeeneneneneenenensnenennnens 13412
.ensSINO fUNAamental ............cceeiviiiieieiiece e e e et ee e n e n e s e esreenennee s 435,12
NSINO MBI 1ottt ettt ettt e s e eseseesen s s e e e e nenennsnnessnenenennesss 440,12
LENSINO TECIIICO ..euvieuievieiectietieetietieeteeetetteetaesteereesteeteestessesstessanseesssssasase s ensnsenseneeseneeneenenenmnnnss. 450,12
Transferéncia de créditos orgcamentarios
ver EXECUCAO ORCAMENTARIA

Transferéncia de linhas telefonicas

ver TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE OU TITULARIDADE
TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE OU TITULARIDADE (Servico de telefonia fixa ou mével)

TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA .........ooouoioieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeessene e 252
TRANSFERENCIA E INOVACAO TECNOLOGICA
.divulgacdo de informagao teCNOIOQICA .........c.ccveereieereiiiiiee ettt eeeeseeees 2532

DPESQUISA ettt ettt st ettt e et sttt st eae bttt b sa et ae bttt ete sttt e ee e ettt st e eaeneneneneeneaeeness 200
TRANSFERENCIA EX-OFFICIO



.CUISO 0 GratUAGAD .....ccvveeeevieriiieieetieeetetiee ettt eeresressessesaesaesnsseesesss s s e s s enanessneenenensnsnmeness 125,132
.CUrsSO de pOS-graduagao StIICLO SEMSU ......cerviveeerieerieeriveseevereneresees s en e eaeaeaesananasaensnsareienenss 134,12
NSINO TECNICO .ottt ettt ettt ettt seesetesess s e e e neseeneanenesesnnsnnennennness 456,122
.ensiNOo fUNdamental ..........cocoiiiriiiiiicie ettt e e e nen e eeene s 435012
BNSINO MEAAIO ..ttt sttt e et e e e aneeneenenneeenenee s G45.12
LENISINO EECTIICO .eutitiniiie sttt ettt ettt et e ettt este e st e e et e eneneenenenenenvnenenee s 450,121
TRANSFERENCIA FACULTATIVA
.CUTSO A€ GIadUAGAO ......oeveiiviiiiiectieeeeee ettt ettt eve et etveeereeeteeeene s eeer e e e eneeneenneeneeneenns. 125,131
.CUrso de Pds-graduagdo Stricto SENSU ..........cceeveveeeevieierieeereeieteeereeeeeeeteee e e eeeeneneneneeeeeenenennen. 134012
BNSINO TECTIICO v sttt ettt ettt ettt ettt e steneens et et e e e e e enenenenennenssenennennnnenenes s s 250,121
.ensiNo fUNdamental ..........coooiiiiiiiiiicee ettt e e e eeeneene s 435012
TRANSFERENCIA INTERNA ....oooiitiiiieiieieeisseeis et sssessseessseesssassss e ninne e e e e nennnnneees 125,14
TRANSFERENCIA OBRIGATORIA
Ver TRANSFERENCIA COMPULSORIA
TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
JPESTUISA ..voeie ettt ettt e ettt ettt ete et eveese s ersetaennennetee e en e e enenenenenneneneneenanees 290
TRANSFERENCIA VOLUNTARIA
.CUTSO € GradUACHO ....eeviuieiietiieeie ettt ettt et sttt eieste e et et et e eneaeetenene e veenieeneneeneneenen e s 120,131
.CUISO de POS-graduagio StIICO SEISU ...e.veuerveveieririerieerivereetesesseseesenesesnns s e eneeneenenenenennenennnes 134,12
LNSINO0 TECIICO ...neviieiiit ettt ettt e st seeee e e e e e e e e eneneeeenennen. 450,121
LNSINO FUNAAMENTAL ......oviiiieiiciceceet ettt sre s e e e e e e e e e enenenenenenneens 435,12
B 11110 31 1< L 1o OSSP PPPPURPRPRPRPRSRIIY” * 1 14
TRANSFORMACAO DE CARGOS E DE CARREIRAS .........ooiiiiiiiiiiiiiii i 020.022
TRANSPOSICAO DE CARGOS E DE CARREIRAS ......oiiiiiiiiiiiie i 020.022
TRATAMENTO DE DENUNCIA .....coiiiiiiiiiiiiie et 002.32
TRATAMENTO DE MANIFESTACAO ...t e 002.31
TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA PERMANENTE . 069.1
Treinamento de pessoal
ver CAPACITACAO DO SERVIDOR
Treinamento de pessoal para combate de incéndio
ver PREVENCAO DE INCENDIO
Tributos

ver RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, IMPOSTOS E TAXAS

[U]



UM TERCO DE FERIAS. ABONO PECUNIARIO (Adicionais)

023.167

UNIFORMIZACAO DO ENTENDIMENTO JURIDICO

004.11

USO DE DEPENDENCIAS ... oottt

USUARIOS DE BENEFICIOS
.categorias de
.inscrigdo. selecfo. admissdo. Renovagdo

1§10 (017 Torz 1o RN OO RPN

522.2

.AP0I0 PEAAGOGICO .evievviereteeeteeeeee et et ettt eee et e et e ettt et et e e e e e e e e as

528.2

.assisténcia a satde fiSica € MENTAL .......c...oovviiiiiiiiiie e

524.2

DOISA AUXITIO .t e e e e

0 (=10 o LI

veeveeenen. 529.52
ceereeennen 9272

Bo1 0 L3 RPN

526.2

VBSPOITE .vvivet ettt ettt e ettt e e e et e e e e

ANCIUSAO AIGILAL ..ottt ettt e e e

526.2
525.2

ANCIUSAOD SOCIO-€AUCACTONAL ... e e e e

525.2

N0radia €STUAANTIL ......oooiiiiiii i e e e

521.1

NO0TAAIA UNTVEISIEATIA ....vvveiieeee ettt ettt e e e et e et e ee e et eeae e e

521.1

523.2

UTILIZACAO DE ANIMAIS EM AULAS PRATICAS ....couooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees e

262.2

VACANCTA .o e e e

Vale-alimentacgdo ou refeicdo
ver AUXILIOS

Vale-transporte
ver AUXILIOS
Vandalismo em bens iméveis
ver OCORRENCIA DE SINISTROS

Vantagens



ver CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS

VEICULOS

ver GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

VENCIMENTOS

ver PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERAGOES. SALARIOS.

PROVENTOS
VENDA (Alienacio)

BENS IMOVEIS ...t

042.11

BENS SEMOVENTES ... oo s

042.13

VEICULOS .o

042.12
VENDA (Alienacdo e Baixa)

MATERIAL PERMANENTE ... ..

033.12

MATERIAL DE CONSUMO ...

033.11
Venda de a¢bes

ver RECEITA DE CAPITAL

VERIFICACAO DE AUTENTICIDADE DE CERTIFICADO ........oooverveieiirieeie e e

VERIFICACAO DE AUTENTICIDADE DE DIPLOMA

.CUrSO de POS-graduaGao SEIICO SENSU ......evrveireeuireeeirietisietesetisese st e e e e e e e e e aeee e e eeaeneneees

S 31 L R 1< 10 1 V(oo TN

456.423
VERIFICAGCAO SUPLEMENTAR

Ver PROVA. EXAMES. TRABALHOS
VESTIBULAR

ver PROCESSO DE SELECAO

Viagens a servico

ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO

VIDA ACADEMICA

144.424

134.424

0 R Ol e € 16 10 1o 1o TSR

125

.CUISO de PAS-graduacao 1810 SENSU .......cueveviieriierieiet ettt ettt s aee e e e ee e e e e eeaesesseeees

.CUrSO de POS-graduacio SIIICLO SEMSU .....veviueeiueeetitetiteriteteeeteeeseteree e e e eaee e s eae s aeeneeeneeeseeennes

144
134

.outros assuntos referentes a Vida aCA0BMICA ........eiiveeieiiitee e e e e e e e

125.9

.CUTSO € GTAAUAGAOD .. .eeveeeienie et et ettt et ettt e se et este e et e et et e ene et e neee e ae s aeeenen

.. 1259



.CUrso de Pds-graduagdo 1at0 SENSU .........cuevveverieveierieieriieicie et et et e eeeeeeee e e eneneeeen.. 144.9
.CUrso de Pds-graduagdo Stricto SENSU ........cveievieievivieriirieee et ererenenereeeneeneneneveninnennens 1349
VIDA ESCOLAR DOS ALUNOS DA EDUCACAO INFANTIL ......ooovveiveiviee e 425
.outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos da educacdo infantil ................................ 4259
VIDA ESCOLAR DOS ALUNOS DO ENSINO FUNDAMENTAL ....cooctviiiiiiiiiieeeeee e
435
.outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos do ensino fundamental .............................
435.9
VIDA ESCOLAR DOS ALUNOS DO ENSINO MEDIO ......ooovieeeeeeeieeeeeeeeeee e 445
.outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos do ensino médio .............c.............
445.9
VIDA ESCOLAR DOS ALUNOS DO ENSINO TECNICO ........oooovmiveeeeeeeeseeeeeeeeeeee e 456
VIGILANCIA PATRIMONIAL .....ooitiiii e e e 045.4
Visitantes

ver CONTROLE DE VISITAS E VISITANTES
ver também CONTROLE DE PORTARIA

Vistorias

ver OCORRENCIA DE SINISTROS (Protecéo, guarda e seguranca patrimonial)

VOTACAO (Preenchimento de funcio de dire€Gao) ..........ceoueuinineiniaeieiaanann.

014.3



