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Portaria n® 11/2022/DG Florianépolis, 03 de margo de 2022.

Dispée sobre a aprovagao do Plano de
Classificagao de Documentos e a Tabela de
Temporalidade dos documentos do acervo
académico da Faculdade Catélica de Santa
Catarina.

O Diretor Geral da Faculdade Catolica de Santa Catarina (FACASC), Instituicao de
Ensino Superior integrante do Sistema Federal de Ensino do Ministério da Educacéo, no uso
de suas atribui¢cbes regimentais,

CONSIDERANDO,

a) o Decreto n® 9.235, de 15 de dezembro de 2017;
b) a Portaria n® 315, de 4 de abril de 2018:
c) a Portaria AN/MJ n° 92, de 23 de setembro de 2011;

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar o Plano de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade
dos documentos do Acervo Académico da Faculdade Catdlica de Santa Catarina, conforme

anexo.

Art. 2°. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as

disposi¢cdes em contrario.

A / » AAMOL
R. RAFAEL ALEX I/IMA DA SILV
Presidente do CONSUPE
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APRESENTAGAO

A Faculdade Catdlica de Santa Catarina (FACASC) € uma Instituicao de Ensino Superior
credenciada pelo Ministério da Educacao desde 30 de dezembro de 2011. Seu foco, em nivel de
graduagao, e o curso de bacharelado em Teologia. Oferece, ainda, cursos de pds-graduagdo e
extensao.

A FACASC, tem por principios pedagogicos a visao cristd do ser humano e do seu papel
no mundo e na histéria. Diante dessa premissa, desenvolve suas atividades de ensino, iniciagao
a pesquisa e extensao em processos interativos e de agdo comunitaria e cultural. Bem como,
propicia formacao continuada a comunidade académica incentivando a busca do conhecimento.

No contexto atual, de modernizagao administrativa, a FACASC, visando assegurar a
eficiéncia e a qualidade de seus processos organizacionais, inicia sua politica de gestdo de
documental abrangendo as determinagdes do Ministério da Educagao. Neste sentido, viabiliza
procedimentos, recursos e métodos de gestao de documentos com a elaboragao da Tabela de
Temporalidade de Documentos e o Plano de Classificagao de Documentos.

O Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos por Assuntos da
Faculdade Catdlica de Santa Catarina esta inserido na visdo de gestdo académica voltada para
eficiéncia administrativa.

PROPOSITO

O Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos por Assuntos do
Acervo Académico da FACASC tem por propdsito propiciar a gestdo e a recuperagdo das
informagdes documentais produzidas no desenvolvimento de sua competéncia, funcoes e
atividades.

Os assuntos foram divididos em trés niveis: Graduacao, Pos-Graduacao e Extensao. A
definicao dos assuntos se originou no levantamento das atividades realizadas em cada um dos
niveis de ensino da FACASC junto as secretarias e a diretoria académica. A partir do referido
levantamento foram identificados os documentos gerados em cada atividade e determinado o
assunto.

Como base de estudos e referéncia adotou-se o Plano de Classificagao e Tabela de
Temporalidade de Documentos de Arquivo seguindo as recomendagdes de indexacdo e
classificagdo da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos De Arquivo Relativos as
Atividades-Fim das Instituicoes de Ensino Superior - IES do Sistema de Gestao de Documentos
e Arquivos — Siga da da administracao Publica Federal.

CONCEITO

O Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo é um
instrumento de trabalho utilizado nos arquivos correntes para classificar documentos produzidos
ou recebidos no cumprimento de fung¢des e atividades de uma fonte geradora. Serve também
para identificar o nivel hierarquico em que os documentos sdo produzidos.

No plano de classificagcao os assuntos sao agrupados e classificados sob o mesmo tema.
A finalidade € a de facilitar a gestdo documental e a recuperagao da informagédo. Bem como
visualizar em que nivel da estrutura da instituicdo os documentos s&o produzidos. A classificagdo
pode definir a organizacao fisica dos documentos arquivados, constituindo-se em instrumento

para a recuperagao da informacao documental. = = L —



CODIGO DE CLASSIFICAGAO ATVIDADE-FIM

Este codigo é utilizado para o desenvolvimento das atribuicbes especificas do érgdo de
acordo com a sua missao e a visao. O codigo para as atividades desenvolvidas no ambito das
IFES, neste caso, trata sobre Graduagdo, Pos-Graduagdo e Extensdo. No caso do FACASC,
utiliza-se o Caédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo Relativo as Atividades-fim das
Instituigdes Federais de Ensino Superior - IFES.

O Cédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim da
FACASC possui as seguintes classes (sintético):
e CLASSE 100 - ENSINO SUPERIOR;
e CLASSE 130 - CURSOS DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU (INCLUSIVE
NA MODALIDADE A DISTANCIA);
e CLASSE 140 - CURSOS DE POS-GRADUAGAQ LATO SENSU (INCLUSIVE NA
MODALIDADE A DISTANCIA);
» CLASSE 190 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AO ENSINO SUPERIOR;
o CLASSE 200 - PESQUISA;
o CLASSE 300 - EXTENSAO.
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A classificacao vai do assunto geral ao mais especifico, veja a seguir:

100 ENSINO SUPERIOR

GERAL

120 CURSOS DE GRADUACAQ (INCLUSIVE
NA MODALIDADE A DISTANCIA)

ESPECIFICO
125.1 INGRESSO

125.11 PROCESSO DE SELECAO
(VESTIBULAR)

125.112 INSCRIGOES

Inscrigbes de alunos
para o vestibular —
Graduagao em Teologia

Pertence a area fim?

O assunto é
ensino
superior?

E sobre a vida
académica do aluno ?

Qual assunto?

Que tipo
de
ingresso?

Que fase
do
processo
de
selecao?
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Lembre-se: A classificagdo € sempre feita de acordo
com a atividade (fim) e por assunto contido no

documento e ndo por sua espécie (edital, inventario,
projeto, ata, relatério, etc.). -

ST

A seguir, voceé vera todas as etapas para fazer uma classificagao
documental.

COMO CLASSIFICAR: PASSO A PASSO

Ao receber ou produzir um documento vocé devera:

! _ Anotar o
| Identificar a cédigo na
atividade: primeira
| meio ou fim folha do
i : documento

2— 6-

E comum que, no principio, as pessoas classifiquem os documentos tendo como
referéncia a espécie documental ao invés de localizarem a classificagao de acordo
com o contetido do documento. Por exemplo:

_ CLASSIFICAGAD

Dossie Académico(pasta do Assentamentos individuais
aluno com toda @ sual 125.43* dos alunos (Dossiés
documetagado de matricula) dos alunos)

*Que pertence a classe 125 "Vida académica dos alunos dos cursos de graduagao” e a sub classe 125.4 das
‘Documentacao académica’.

Por isso, € muito importante seguir todas as etapas a seguir para que a

classificacdoseja realizada de forma coerente.



PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA
SECRETARIA ACADEMICA (Analitico)

100 ENSINO SUPERIOR

110 Normatizacdo. Regulamentagdo - Incluem-se documentos referentes a
concepgao, organizacdo e funcionamento do ensino superior;

120 Cursos de graduacgao (inclusive na modalidade a distancia);
121 Concepgéao, organizagao e funcionamento dos cursos de graduagao

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

121.2 Criagao de cursos. Conversao de cursos

121.21 Autorizagao. Reconhecimento. Renovacgao de reconhecimento
121.3 Desativagao de cursos. Extingdo de cursos

122 Planejamento e organizagao curricular

122.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)

122.2 Reformulagao curricular — Incluem-se documentos referentes as alteragoes,
mudancas, ajustes e adaptagdes efetuadas nos curriculos. — Para as instituicoes em
que a reformulagao curricular estiver incluida no projeto pedagdgico dos cursos,
classificar no codigo 121.1.

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

122.31 Oferta de disciplinas — Incluem-se quadros ou mapas de ofertas de disciplinas
(obrigatdrias, isoladas, optativas e eletivas, inclusive estagios curriculares,
obrigatérios e supervisionados) e documentos referentes a alocagao ou distribuigao
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 definigdo das atividades externas, que
complementam os cursos de graduacgao e que sejam autorizadas pela instituicdo de
ensino.

123 Planejamento da atividade académica

123.1 Calendario académico — Incluem-se documentos referentes a determinagao 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 Colagao de grau. Formatura — Incluem-se documentos referentes a organizacédo
da formatura e da solenidade de imposigéo ou colacdo de grau, lista de formandos e
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exemplar do convite, bem como o requerimento para colagdo de grau.
124.1 Termo ou ata de colagdo de grau

125 Vida académica dos alunos dos cursos de graduagao

125.1 Ingresso

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

125.111 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.

125.112 Inscrigdes — Incluem-se fichas de inscrigdo, questionario

socioecondmico, solicitagdo de isengdo de pagamento de taxa de inscricao,
declaragdo para o sistema de cotas, resultado do Exame Nacional do Ensino Médio
(ENEM), confirmagdo ou correcdo de dados cadastrais, boletim informativo e
estatistica da relagao candidato/vaga.

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

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

125.115 Recursos — Incluem-se documentos referentes a argumentagéo do candidato
contra os instrumentos de avaliagao, aos relatérios de estatistica e as respostas aos
recursos.

125.116 Resultados — Incluem-se documentos referentes aos resultados finais

do processo de selegcao como listagens de apuragdo, listas de classificados e
reclassificados.

125.12 Reingresso. Admissao de graduado. Portador de diploma.

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

125.13 Transferéncia

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

125.132 Transferéncia ex officio — Incluem-se documentos referentes a transferéncia
compulsodria ou obrigatdria em razao de legislagdo especifica.

125.14 Reopgao de curso. Mudanca de curso. Transferéncia interna— Incluem-se
documentos referentes aos processos de reopgdo de curso, mudanga de curso e
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transferéncia interna como definicdo de vagas, publicagdo de editais, controle e
aplicacao de provas, corre¢ao, recursos e resultados.

125.19 Outras formas de ingresso — Ordenar por: aluno convénio rede publica, aluno
especial,aluno visitante, continuidade de estudos, mandado judicial, matricula de
cortesia, readmissao, refugiados politicos, reintegragao e revinculagao.

125.2 Registros académicos

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

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

125.23 Isengao de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de estudos
125.24 Trancamento

125.241 Disciplina. Matricula parcial — Incluem-se documentos referentes a
solicitacao de trancamento de matricula em uma ou mais disciplinas, bem como a sua
renovacao.

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

125.25 Desligamento

125.251 Abandono de curso

125.252 Jubilacao

125.253 Recusa de matricula

125.26 Prorrogacgao de prazo para conclusao do curso
125.3 Avaliagao académica

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

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

125.321 Indicagao, aceite e substituicao de orientador e coorientador

125.322 Bancas examinadoras: indicacdo e atuagdo — Incluem-se portarias de
indicagao das bancas examinadoras e as atas resultantes de sua atuacgéao.

125.323 Prorrogagao de prazo para entrega e apresentagao

125.33 Registro de conteudo programatico ministrado, rendimento e Frequéncia —
Incluem-se diarios de classe, listas de frequéncia ou presenga, relagao de conceitos
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e notas, resumo semestral, mapa de apuracao de frequéncia e notas.

125.34 Distingdo académica e mérito — Incluem-se documentos referentes a
indicacao, solicitacao e concessao de prémios e de laurea ao aluno destaque.

125.4 Documentagao académica
125.41 Historico escolar. Integralizagéo curricular
125.42 Emissao de diploma

125.421 Expedicao - Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de expedicao
do diploma.

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

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

125.424 Reconhecimento e revalidagdo — Incluem-se documentos referentes a
solicitagdo de reconhecimento e revalidagdo de diplomas expedidos por instituigdes
de ensino superior no exterior.

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

125.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos) — Incluem-se
documentos pessoais (copias da identidade; do CPF; da certiddo de nascimento ou
casamento; do certificado de quitacdo com o servigo militar; do titulo de eleitor; do
comprovante de quitagao eleitoral; dos atestados de idoneidade moral, de obito e de
saude fisica e mental; do comprovante de residéncia; e do passaporte, se for
estrangeiro; além de fotografia do aluno) e documentacdo académica (boletim
semestral; certificado de conclusao do ensino médio; confirmacao de colagéo de grau;
convénio cultural; declaragdo de vaga e desisténcia de vaga ou curso; copia do
diploma de graduacdo, quando da admissdo de graduado; guia de transferéncia;
histérico escolar; nada consta da biblioteca; procuragoes; solicitagbes de atestados;
requerimentos; integralizacdo curricular ou lauda e registro das notas). — As
Instituicoes Federais de Ensino Superior (IFES) deverao observar que se encontram
relacionados documentos pessoais e académicos que poderdo integrar ou nao os
assentamentos individuais, dependendo dos procedimentos internos que cada
instituicao adotar na formagao dos dossiés dos alunos.

125.5 Regime de exercicio domiciliar
125.51 Aluna gestante
125.52 Aluno portador de afecgdes, infecgdes e traumatismos

125.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatérios. Programas de iniciagdo a Docéncia —
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as solicitagoes
de bolsas individuais de monitorias, nas instituicées de apoio e fomento ao ensino e
pesquisa, aos estagios nao obrigatérios e aos Programas de iniciagdo a docéncia. —
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Para as solicitagbes de bolsas institucionais referentes a Pesquisa, classificar nas
subdivisdes dos cadigos 220, 230 ou 240; para as referentes a Extensao, classificar
nas subdivisbes dos codigos 320, 330 ou 380; para os auxilios referentes a
assisténcia estudantil, classificar nas subdivisoes da Classe 500.

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

125.611 Processo de selecdo — Incluem-se documentos referentes a divulgagéao,
inscricdo, provas, entrevistas, listas de inclusdo e exclusao.

125.612 Indicagao, aceite e substituicdo de monitor e orientador

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

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

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

125.631 Processo de selegdo — Incluem-se documentos referentes a divulgagéao,
inscrigdo, provas, entrevistas e resultados do processo de selecao.

125.632 Indicacao, aceite e substituicdo de bolsista e orientador

125.633 Avaliacao — Incluem-se relatérios parciais e finais, bem como o controle de
expedicado de declaragdes.

125.64 Frequéncia de monitores, estagiarios e bolsistas
125.7 Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio

125.71 Nacional — Incluem-se documentos referentes aos beneficiados pelos
programas de mobilidade académica ou estudantil e de convénios de intercAmbio
entre 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,
suspensao e expulsao)

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

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

131.1 Projeto pedagégico dos cursos — Incluem-se documentos referentes a
concepgdo do ensino e aprendizagem dos cursos contendo a definicdo das
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caracteristicas gerais do projeto, as areas de concentragéo e as linhas de pesquisa,
os fundamentos tedrico-metodolégicos, os objetivos, o tipo de organizacdo e as
formas de implementacao e avaliacao.

131.2 Criagao de cursos. Criagdo de programas
131.21 Autorizagao. Reconhecimento. Renovagao de reconhecimento
131.3 Desativacao de cursos. Extingdo de cursos

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

132 Planejamento e organizagao curricular
132.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)

132.2 Reformulagéo curricular (inclusive criacdo de novas areas de concentragdo) —
Incluem-se documentos referentes as alteragdes, mudancgas, ajustes e adaptagées
efetuadas nos curriculos. — Para as instituigbes em que a reformulagdo curricular
estiver incluida no projeto pedagdgico dos cursos, classificar no codigo 131.1.

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

132.31 Oferta de disciplinas — Incluem-se quadros ou mapas de ofertas de disciplinas
— obrigatérias, optativas e eletivas, inclusive Estagio Docéncia para alunos bolsistas
da Coordenagédo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES) e
Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico (CNPg) — e
documentos referentes a alocagao ou distribuicdo de encargos didaticos, atribuigao
de disciplinas a docentes, cancelamento de disciplinas e horarios de aula.

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

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

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

134.111 Planejamento. Orientagées — Incluem-se estudos, propostas, programas,
editais, exemplares unicos das provas, composigao de bancas e critérios de corregao
das provas.

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

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

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

134.115 Recursos — Incluem-se documentos referentes a argumentagao do candidato

contra os instrumentos de avaliagdo e as respostas aos recursos. e -
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134.116 Resultados — Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do
processo de selecdo como listagens de apuragao, listas de classificados e
reclassificados.

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

134.13 Mudanca de nivel
134.19 Outras formas de ingresso — Ordenar por: aluno especial reintegragao
134.2 Registros académicos

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

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

134.23 Isencao de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de estudos
134.24 Trancamento

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

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

134.25 Desligamento
134.251 Abandono de curso
134.252 Jubilagao

134.253 Recusa de matricula
134.3 Avaliagao académica

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

134.32 Exame de qualificacao
134.321 Indicagao, aceite e substituicido de orientador e coorientador

134.322 Bancas examinadoras: indicagdo e atuagdo — Incluem-se portarias de
indicacdo das bancas examinadoras e as atas resultantes de sua atuagao.

134.323 Prorrogagao de prazo para o exame de qualificagdo
134.324 Projeto de qualificagao — Incluem-se projetos e outros trabalhos exigidos ou
apresentados para o exame de qualificagdo no curso de pés-graduagao stricto sensu.

134.33 Defesa de dissertacao e tese

134.331 Indicagao, aceite e substituicao de orientador e coorientador 7 M M‘L
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134.332 Bancas examinadoras: indicagdo e atuagdo — Incluem-se portarias de
indicagao das bancas examinadoras e as atas resultantes de sua atuagao.

134.333 Prorrogacao de prazo para a defesa
134.334 Dissertagao e tese

134.34 Registro de contetido programatico ministrado, rendimento e Frequéncia —
Incluem-se didrios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relagdo de conceitos
e notas, resumo semestral, mapa de apuragao de frequéncia e notas.

134.4 Documentagdo académica
134.41 Historico escolar. Integralizagdo curricular
134.42 Emissao de diploma

134.421 Expedigédo — Incluem-se documentos referentes a solicitagao de expedigéo
do diploma.

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

134.423 Reconhecimento e revalidagdo — Incluem-se documentos referentes a
solicitagdo de reconhecimento e revalidagdo de diplomas expedidos por instituicbes
de ensino superior no exterior.

134.424 Verificagdo de autenticidade — Incluem-se documentos referentes a
solicitagao de verificagao de autenticidade de diploma pelo Departamento de Policia
Federal (DPF) ou por outros érgaos publicos.

134.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos) — Incluem-se
documentos pessoais (copias da identidade; do CPF; da certiddo de nascimento ou
casamento; do certificado de quitacao com o servigo militar; do titulo de eleitor; do
comprovante de quitagao eleitoral; dos atestados de idoneidade moral, de obito e de
saude fisica e mental; do comprovante de residéncia; e do passaporte, se for
estrangeiro; além de fotografia do aluno e curriculum vitae) e documentacdo
académica (atas do exame de qualificagéo e do exame de defesa de dissertagdo ou
tese; cartas de confirmagdo de matricula, de referéncia e de aceite do orientador;
declaragdo do vinculo empregaticio; cépia do diploma de graduacéo; registro
profissional; folha de rosto da dissertagédo ou tese; formulario de inscrigdo no curso;
historico da graduacéo; licenga para afastamento temporario; pedido do exame de
qualificacéo; plano de estudo ou matricula semestral nas disciplinas a cursar com o
aval do orientador; projeto de pesquisa; relatérios semestrais; solicitagdo de defesa
de dissertagdo ou tese; trancamento de matricula, de curso e de disciplina; nada
consta da biblioteca; procuracdes; solicitagdes de atestados; requerimentos e registro
das notas). — As Instituices Federais de Ensino Superior (IFES) deverdo observar
que se encontram relacionados os documentos pessoais e académicos que poderao
integrar ou ndo os assentamentos individuais, dependendo dos procedimentos
internos que cada instituigdo adotar na formagao dos dossiés dos alunos.

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

134.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatérios — Nas subdivisdes deste descritor
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classificam-se documentos referentes as solicitagbes de bolsas individuais de
monitorias, nas instituicbes de apoio e fomento ao ensino e pesquisa, e aos estagios
nao obrigatorios. — Para as solicitagcdes de bolsas institucionais referentes a Pesquisa,
classificar nas subdivisbes 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 subdivisées da Classe 500.

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

134.611 Processo de selegao — Incluem-se documentos referentes a divulgagao,
inscricao, provas, entrevistas, listas de inclusao e excluséo.

134.612 Indicagéo, aceite e substituicdo de monitor e orientador

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

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

134.63 Frequéncia de monitores e estagiarios
134.7 Mobilidade acadé&mica. Mobilidade estudantil. Intercdmbio

134.71 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.

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

134.8 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensao,
suspensao e expulsao)

140 Cursos de poés-graduacgao lato sensu (inclusive na modalidade a distancia)
-~ Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
cursos de especializacao, de residéncia médica e dos designados como Master
of Business Administration (MBA).

141 Concepgao, organizacdo e funcionamento dos cursos de poés-graduacgao lato
sensu

141.1 Projeto pedagégico dos cursos — Incluem-se documentos referentes a
concepgdo do ensino e aprendizagem dos cursos, contendo a definigdo das
caracteristica gerais do projeto, os fundamentos teérico-metodologicos, os objetivos,
o tipo de organizagao e as formas de implementagdo e avaliagao.

141.2 Criagao de cursos

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

142 Planejamento e organizagao curricular
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142.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)

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

142.3 Disciplinas: programas didaticos — Incluem-se conteudos 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 alocagéo 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
determinagéao ou fixagao do calendario académico.

144 Vida académica dos alunos dos cursos de pos-graduagao lato sensu
144.1 Ingresso

14411 Processo de sele¢do — Nas subdivisbes desse descritor classificam-se
documentos referentes a cada etapa do processo de selegao.

144.111 Planejamento. Orientagcdes — Incluem-se estudos, propostas, programas,
editais, exemplares tnicos das provas, composi¢ao de bancas e critérios de corregédo
das provas.

144.112 Inscrigdes — Incluem-se fichas de inscrigdo e os documentos exigidos no
edital para sua homologacao.

144.113 Controle de aplicagao de provas — Incluem-se documentos referentes aos
procedimentos de realizacéo das provas como controle de aplicacao, frequéncia do
candidato, relag@o de candidatos ausentes, inscrigdes extraviadas, termo de abertura
de envelope, termo de compromisso e ata de sala.

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

144.115 Recursos — Incluem-se documentos referentes & argumentacao do candidato
contra os instrumentos de avaliagao e as respostas aos recursos.

144,116 Resultados — Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do
processo de selecao como listagens de apuragao, listas de classificados e
reclassificados.

144.19 Qutras formas de ingresso — Ordenar por: aluno especial reintegragéo
144.2 Registros académicos

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

144.22 Inscrigdo em disciplinas. Matricula em disciplinas — Incluem-se documentos
referentes a corre¢cdo de matricula, solicitagbes especiais de matricula, reabertura,
reconducgéo e cancelamento de matricula em disciplinas e transferéncia de pdlo.

144.23 Isencao de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de estudos
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144 .24 Trancamento

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

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

144.25 Desligamento
144.251 Abandono de curso
144.252 Jubilagao

144.253 Recusa de matricula
144.3 Avaliacdo académica

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

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

144.321 Indicagao, aceite e substituigdo de orientador e coorientador

144.322 Bancas examinadoras: indicacao e atuagdo — Incluem-se portarias de
indicacao das bancas examinadoras e as atas resultantes de sua atuacao.

144.323 Prorrogacgéao de prazo para entrega e apresentagéo

144.33 Registro de conteddo programatico ministrado, rendimento e frequéncia —
Incluem-se diarios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relagao de conceitos
e notas, mapa de apuracgao de frequéncia e notas.

144 4 Documentacdo académica
144.41 Historico escolar. Integralizagao curricular
144.42 Emissao de certificado

144.421 Expedi¢do — Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de expedi¢édo
do certificado.

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

144.423 Reconhecimento e revalidagdo — Incluem-se documentos referentes a
solicitacao de reconhecimento e revalidagao de certificados expedidos por instituigées
de ensino superior no exterior.

144.424 Verificacdo de autenticidade — Incluem-se documentos referentes a
solicitagdo de verificagdo de autenticidade do certificado pelo Departamento de
Policia Federal (DPF) ou por outros 6rgéos publicos.

144.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos) — Incluem-se
documentos pessoais (copias da identidade; do CPF; da certiddo de nascimento ou
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casamento; do certificado de quitagcdo com o servigo militar; do titulo de eleitor; do
comprovante de quitagao eleitoral; dos atestados de idoneidade moral, de dbito, 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 documentagéo
académica (diploma da graduacao; histérico escolar e registro profissional; nada
consta da biblioteca; procuragoes; solicitagdes de atestados; requerimentos e registro
das notas). — As Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES) deverdo observar
gue se encontram relacionados os documentos pessoais e académicos que poderado
integrar ou nao os assentamentos individuais, dependendo dos procedimentos
internos que cada instituicao adotar na formagao dos dossiés dos alunos.

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

144.6 Monitorias. Estagios nao obrigatérios — Nas subdivisdes deste descritor
classificam-se documentos referentes as solicitacbes de bolsas individuais de
monitorias, nas instituicbes de apoio e fomento ao ensino e pesquisa, e aos estagios
n&o obrigatérios. — Para as solicitagdes de bolsas institucionais referentes a Pesquisa,
classificar nas subdivisbes dos codigos 220, 230 ou 240; para as referentes a
Extenséao, classificar nas subdivisdes dos codigos 320, 330 ou 380; para os auxilios
referentes a assisténcia estudantil, classificar nas subdivisdes da Classe 500.

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

144.611 Processo de selegdo — Incluem-se documentos referentes a divulgagao,
inscricao, provas, entrevistas, listas de inclusao e excluséo.

144.612 Indicagao, aceite e substituicao de monitor e orientador

144.613 Avaliacao — Incluem-se relatérios parciais e finais, bem como controle de
expedi¢ado de certificados.

14462 Estagios nao obrigatérios — Incluem-se documentos referentes ao
encaminhamento, acompanhamento e avaliagdo dos alunos nos estagios nao
obrigatorios como ficha de avaliacdo de desempenho, relatérios, termos de
compromisso e de desligamento ou rescisao.

144.63 Frequéncia de monitores e estagiarios

144.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensao,
suspensao e expulsio)

190 Outros assuntos referentes ao ensino superior — A classificagdo de
documentos nesta subclasse sé devera ocorrer apos apreciagdo e aprovagéo pelo
Arquivo Nacional.

200 PESQUISA

210 Normatizagao. Regulamentagdo - Incluem-se documentos referentes a
concepgao, organizacao e desenvolvimento das agdes de pesquisa.

220 Programas de pesquisa — Nas subdivisbes deste descritor classificam-se
documentos referentes aos programas de pesquisa institucionais. — Para as
solicitagdes de bolsa de ensino de graduagdo, pos-graduagdo stricto sensu e lato
sensu, classificar no cédigo 125.63 e nas subdivisdbes dos codigos 134.6 e 144.6,
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221 Proposicdo — Incluem-se documentos referentes a apresentagao da proposta,
aos pareceres das instancias competentes, ao registro e a aprovagao do programa
de pesquisa.

222 Avaliagdo. Resultados — Incluem-se relatérios parciais e finais e os produtos
resultantes da execugao do programa.

230 Projetos de pesquisa — Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os
documentos referentes aos projetos de pesquisa institucionais, bem como os
propostos por pesquisadares colaboradores e apoiados pela instituicdo. — Para as
solicitagoes de bolsa de ensino de graduagao, pds-graduagao stricto sensu e lato
sensu, classificar no codigo 125.63 e nas subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6,
respectivamente.

231 Proposigao — Incluem-se documentos referentes a apresentacao da proposta, ao
registro e a aprovacgao do projeto de pesquisa.

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

240 Iniciagdo cientifica — Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os
documentos referentes aos programas de bolsas de iniciagao cientifica, com o apoio
do Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPq) e de
instituicobes de pesquisa estaduais, bem como parcerias com outros orgaos de
fomento. — Para as solicitagdes de bolsa de ensino de graduacao, pos-graduagao
stricto sensu e lato sensu, classificar no codigo 125.63 e nas subdivisdes dos codigos
134.6 e 144 .6, respectivamente.

241 Processo de selecdo — Incluem-se documentos referentes a inscricao do projeto
pelo orientador, os planos de orientacdao, metodologia de acompanhamento e de
avaliacao, bem como o julgamento e comunicagao do resultado.

242 Cadastramento de bolsistas — Incluem-se os termos de compromisso do
orientador e do bolsista, bem como os documentos referentes ao cancelamento,
suspensao, substituicao e reativacao de bolsistas.

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

244 Avaliacao de bolsistas — Incluem-se documentos referentes a produgao cientifica
do bolsista.

250 Transferéncia e inovagao tecnolégica — Nas subdivisbes deste descritor
classificam-se os documentos referentes a gestdo do conhecimento cientifico
produzido na instituicdo como apoio a solicitagdo de pedidos de patentes, a
disseminagado da cultura de propriedade intelectual, as atividades de transferéncia e
de inovagéao tecnologica e as atividades de empreendedorismo.

251 Registro da propriedade intelectual — Nas subdivisdes deste descritor classificam-
se documentos referentes a solicitagao, registro, depésito, protecdo e divulgacao da
propriedade intelectual produzida na instituicao.

251.1 Apoio a redagéo de patentes — Incluem-se documentos referentes a realizagao
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de cursos, consultorias e orientagbes em geral, para elaboracao de patentes de
invencao, marcas, desenhos industriais, softwares, indicagbes geograficas e
cultivares.

251.2 Apresentagdo e acompanhamento — Incluem-se documentos referentes a
pesquisa prévia, preenchimento de formularios proprios e apresentagédo de
documentacao comprobatoria e descritiva do produto, acompanhamento do depdsito
de pedido de registro até a emisséo da carta-patente ou registro do produto.

252 Transferéncia de tecnologia

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

252.2 Celebragdo e acompanhamento de contratos — Incluem-se documentos
referentes & efetivagcdo do contrato de transferéncia de tecnologia, licenciamento,
aquisicao de conhecimento, franquia com a instituicdo, averbacao junto ao Instituto
Nacional da Propriedade Industrial (INPI).

252.3 Parcerias para exploragao e desenvolvimento de inovagao tecnologica —
Incluem-se documentos referentes a formagado de aliangas e parcerias institucionais
com instituicdes publicas ou privadas, para a realizagao de atividades conjuntas de
pesquisa cientifica e tecnolégica, na criagdo ou desenvolvimento de processo ou
produto inovador como apoio a elaboragao de projetos e a celebracao de convénios.

253 Divulgacao de informacao tecnoldgica

253.1 Informacéao tecnolégica 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 langamento de novos produtos ou processos da
instituigao.

253.2 Avaliagao da transferéncia e inovagao tecnologica — Incluem-se diagnésticos,
estudos e relatérios de avaliacdo e desenvolvimento das atividades.

254 Programas de incubadora de empresas

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

254.2 Implantacéo e acompanhamento do programa

254.21 Processo de selegdo — Incluem-se documentos referentes & inscrigdo do
projeto como editais, cronogramas, entrevistas, pré-projetos, projetos detalhados e
planos de negdcios.

254.22 Admissdo — Incluem-se documentos referentes a admissdao da empresa ao
programa de incubadora como manual de operacgao, regimento, plano de negdcios,
documentagao do empreendedor, da empresa e o contrato.

254.23 Capacitacdo de empreendedores — Incluem-se documentos referentes ao
apoio tecnico no desenvolvimento do programa de incubadora como cursos,
workshops, seminarios em gestao, identificacdo de oportunidades de financiamento,
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integracao a comunidade universitaria, consultorias, assessorias e confecgdo de
prototipos.

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

260 Etica em pesquisa
261 Pesquisa em seres humanos

261.1 Comité de ética — Incluem-se documentos referentes a criagdo e atuagao do
comité como normas, regulamentos, convocagdes, pautas, atas, certificados,
deliberagées, notas técnicas, pareceres e relatérios.

261.2 Registro da pesquisa — Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de
registro da pesquisa como projeto e protocolo, orgamento detalhado do projeto,
curriculum vitae do(s) pesquisador(es), Termo de Consentimento Livre e Esclarecido
(TCLE), concordancia da instituicdo onde a pesquisa sera realizada, roteiro para
verificagao dos documentos e informagdes necessarias a analise do projeto, parecer
de liberacgao e relatério de conclusao dos experimentos realizados.

263 Biosseguranga

263.1 Comissé@o interna de biosseguranga — Incluem-se documentos referentes a
criacao e atuacao da comissao como normas, regulamentos, convocagobes, pautas,
atas, certificados, deliberagdes, notas técnicas, pareceres e relatérios.

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

290 Outros assuntos referentes a pesquisa — A classificagdo de documentos nesta
subclasse so devera ocorrer apods apreciagdo e aprovagao pelo Arquivo Nacional.

300 EXTENSAO

310 Normatizagdo. Regulamentagdo - Incluem-se documentos referentes a
concepgao, organizacéo e desenvolvimento das agoes de extensao.

320 Programas de extensdo — Nas subdivisdes deste descritor classificam-se
documentos referentes ao conjunto articulado de acgdes de extensdo, pesquisa e
ensino, tendo carater organicoinstitucional, clareza de diretrizes e orientagédo para um
objetivo comum e execugao a médio e longo prazo. — Para as solicitagdes de bolsas
de ensino de graduacdo, pos-graduagao stricto sensu e lato sensu, classificar no
codigo 125.63, nas subdivisGes dos codigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

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

322 Avaliagdo. Resultados — Incluem-se relatérios parciais e finais e os produtos
resultantes da execugao do programa.

330 Projetos de extensdo — Nas subdivisdbes deste descritor classificam-se
documentos referentes os projetos de extensao, com agao processual e continua de
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carater educativo, social, cultural cientifico ou tecnoldgico, com objetivo especifico e
prazo determinado. — Para as solicitagdes de bolsa de ensino de graduagao, pds-
graduacao stricto sensu e lato sensu, classificar no codigo 125.63 e nas subdivisoes
dos codigos 134.6 e 144.6, respectivamente.

331 Proposigao — Incluem-se documentos referentes a apresentacao da proposta,
objetivos, justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orgamentos,
pareceres de aprovacao e autorizacao dos érgaos competentes e registro do projeto
de extensao.

332 Avaliagao. Resultados — Incluem-se relatorios parciais e finais e 0os produtos
resultantes da execucao do projeto.

340 Cursos de extensao

341 Proposicao — Incluem-se documentos referentes a apresentagéo da proposta,
objetivos, justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orgamentos,
pareceres de aprovacdo e autorizagdo dos 6rgdos competentes, registro,
regulamento do curso, estrutura curricular, carga horaria, nimero de vagas, critérios
de sele¢do e avaliacao dos alunos, apostilas dos cursos de extensao.

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

343 Inscrigao
344 Frequéncia

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

346 Avaliagao. Resultados — Incluem-se relatérios parciais e finais resultantes da
execucao dos cursos.

350 Eventos de extensdo — Nas subdivisbes deste descritor classificam-se
documentos referentes as atividades de curta duragdo como seminarios, exposicoes,
congressos, foruns, semanas, espetaculos, jogos e competicbes esportivas,
olimpiadas, festivais ou equivalentes que contribuem para a disseminagdo do
conhecimento gerado pelas agdes de extensao.

351 Proposicao — Incluem-se documentos referentes a apresentagdo da proposta,
objetivos, justificativa, metodologia, planejamento e programacao, equipe de trabalho,
cronograma, orgcamentos, pareceres de aprovagao e autorizagao dos 6rgaos
competentes, registro do evento de extensao, regulamentos dos eventos, carga
horaria e numero de vagas.

352 Divulgacao — Incluem-se documentos de carater promacional como folders,
cartazes, jornais, folhetos e anuncios.

353 Inscrigao

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

355 Emissao de certificado — Incluem-se documentos referentes a expedicao, registro
e controle da entrega do certificado. =
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356 Avaliagao. Resultados — Incluem-se relatorios parciais e finais e os produtos
resultantes da execuc¢ao do evento.

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

361 Proposicao — Incluem-se documentos referentes a apresentagao da proposta,
objetivos, justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orgcamentos,
pareceres de aprovagao, autorizacao dos orgaos competentes e registro da prestacao
de servico.

362 Avaliagdo. Resultados — Incluem-se relatérios parciais e finais e os produtos
resultantes da execucgado da prestagao do servigo.

370 Difusao e divulgagao da produgao académica — Nas subdivisdes deste descritor
classificam-se documentos referentes as publicagdes e aos produtos académicos
decorrentes das ag¢des de extensao para difusdo e divulgagao cultural, cientifica ou
tecnolégica.

371 Proposicdo — Incluem-se documentos referentes a apresentacao da proposta,
objetivos, justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orcamentcs,
pareceres de aprovagao e autorizacao dos 6rgdaos competentes, registro da produgao
académica.

372 Avaliagdo. Resultados — Incluem-se relatérios parciais e finais resultantes da
produgao académica.

380 Programa institucional de bolsas de extensao — Nas subdivisdes deste descritor
classificam-se documentos referentes a cada etapa do desenvolvimento do programa.
— Para as solicitagdes de bolsa de ensino de graduagéao, pos-graduagao stricto sensu
e lato sensu, classificar no cédigo 125.63 e nas subdivisbes dos codigos 134.6 e
144 .6, respectivamente.

381 Processo de sele¢ao — Incluem-se documentos referentes a inscricao do projeto
pelo coordenador, os planos de trabalho, metodologia de acompanhamento e de
avaliagao, bem como o julgamento e comunicagao do resultado.

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

383 Frequéncia de bolsistas — Incluem-se atestados de frequéncia, controle da
expedicao de certificados ou declaracbes de participagcao dos bolsistas nos
programas de bolsas de extensao.

384 Avaliagdo. Resultados — Incluem-se relatdrios parciais e finais resultantes da
execucao dos programas de bolsa de extensao.

390 Qutros assuntos referentes a extensdo — A classificagdo de documentos nesta
subclasse s6 devera ocorrer apds apreciagao e aprovacao pelo Arquivo Nacional.

Tabela de Temporalidade de Documentos Secretaria Académica

A Tabela de Temporalidade deve refletir, com fidelidade, a produ¢ao documental da
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Secretaria Académica da Facasc. Desse modo, a FACASC segue as recomendacgdes
de indexacao e classificacdo da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos De Arquivo Relativos as Atividades-Fim das Instituigbes de Ensino
Superior - IES do Sistema de Gestao de Documentos e Arquivos — Siga da da
administracao Publica Federal.

Atribuir temporalidade e definir a destinacao final da documentagao, inclusive dos
documentos eletrdnicos, € a forma mais adequada e técnica de racionalizar a
produgao e a guarda dos documentos.

A seguir apresenta-se a Tabela de Temporalidade de Documentos da Secretaria
Académica da FACASC, formatada da seguinte forma:

1) Caodigo — gerado pelo Plano de Classificagdo de Documentos da Secretaria
Académica da Facasc, esta representado por nimeros.

2) Assunto — refere-se a atividade que gera o documento.
3) Prazos de guarda que se devide em dois topicos:

a. Arquivo Corrente — arquivo de alta frequéncia de consulta. Documentos
arquivados junto ao produtor.

b. Arquivo Intermediario — arquivo onde o documento aguarda o prazo de
prescricac para ser eliminado. Neste campo ocorrem situagdes
excepcionais como as que indicam a devolugdo do documento ao aluno.

5) Destino Final — define os documentos que serdo eliminados e o que tem valor
de guarda permanente (historico) e deverao ser preservados.

6) Observacgbes — onde se registram informacgdes excepcionais.
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GLOSSARIO

Acervo: documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade custodiadora.
Acesso: possibilidade de consulta a documentos e informacgdes.

Arquivo: conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva,
publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do material no qual as informagdes sao registradas.

Arquivo corrente ou setorial: conjunto de documentos, em tramitagdo ou néo, que pelo
seuvalor primario, € objeto de consultas frequentes, pela entidade que o produziu, a
quem compete a sua administracao.

Arquivo intermediario: conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com
usopouco frequente, que aguarda destinacao.

Arquivo central ou geral: constituido para receber e centralizar os arquivos
intermediarios provenientes dos diversos setores que integram a estrutura de cada
unidade do IFS.

Avaliagao: atividade que consistem em estabelecer diretrizes para a analise e selegao
dedocumentos com vistas a fixagao de prazos guarda e eliminagao.

Cadigo de Classificagdo de Documento: esquema elaborado a partir do estudo das
estruturas e fungdes da instituicdo e analise do arquivo por ela produzido, pelo qual se
distribuem os documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento
especificos.Expressao geralmente adotada em arquivos correntes.

Destinagdao: decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento de
documentospara guarda permanente, descarte ou eliminacao.

Documento: é toda informagao registrada em um suporte material, suscetivel de
consulta, estudo, prova e pesquisa, capaz de comprovar fatos, fenémenos, formas de
vida e pensamentos do homem numa determinada época ou lugar.

Documento Publico: do ponto de vista da acumulagao, documento de arquivo publico.
2. Doponto de vista da propriedade, documento de propriedade do poder publico. 3. Do
ponto devista da produgdo, documento emanado do poder publico.

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

Registro: é a reprodugado dos dados do documento, feita em sistema préprio, destinado
acontrolar a movimentacao da correspondéncia e do processo e fornecer dados de suas
caracteristicas fundamentais, aos interessados.

Tipo Documental: divisao de especie documental que reune documentos por suas
caracteristicas comuns em termos de férmula diplomatica, natureza de contetdo ou
técnicado registro, tais como cartas precatorias, cartas régias, cartas patentes, decretos-
leis, decretos sem numero, decretos legislativos, fotografias, litogravuras, serigrafias,

xilogravuras. B & o N
J
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Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos: instrumento de destinacéo,
aprovado pela autoridade competente, que determina prazos e condicoes de guarda,
tendoem vista transferéncia, recolhimento ou eliminagdo de documentos.

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