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Apresentagao

A Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos da Universidade de Cruz Alta-
UNICRUZ foi elaborada tomando-se como referéncia a Tabela Basica de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos Relativos as Atividades-Meio e Fim da Administragao Publica Federal, desenvolvida pela Camara
Técnica de Avaliagdo de Documentos do Conselho Nacional de Arquivos - CTAD/CONARQ e a PORTARIA N°
1.224, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2013 que institui normas sobre a manuten¢do e guarda do Acervo
Académico das Instituicdes de Educagao Superior (IES) pertencentes ao Sistema Federal de Ensino. Visando
contemplar a realidade documental da UNICRUZ, no ambito de suas atividades.

De uma maneira geral, seguindo a orientacdo da Resolugéo n.° 4, de 28 de margo de 1996, do
Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ procurou-se manter os prazos totais de guarda sugeridos na
Tabela Basica, acrescentando-se, porém, algumas modificagdes no sentido de atender a realidade especifica
da universidade. A primeira delas refere-se aos prazos de guarda na fase corrente. Inicialmente, o prazo de
guarda de 2 anos foi pensado visando a orientagdo ja seguida em organizagdes de mesmo carater.

Essa orientagdo, no entanto, ndo foi aplicada a alguns assuntos, em fungdo da necessidade de
um prazo maior de guarda de tais documentos na fase corrente, no setor responsavel por sua produgao e
acumulagdo. Houve também casos em que o prazo de guarda na fase intermediéria foi alterado, na medida
em que alguns assuntos com previséo de guarda permanente poderiam ser recolhidos ao Arquivo Central,
num prazo menor ao sugerido na Tabela Basica. Também foram incluidos, em alguns casos, prazos de
guarda para a fase intermediéria, visando atender a necessidade de eventuais consultas por parte dos
diversos setores da UNICRUZ.

Configuragao da Tabela

A Tabela de Temporalidade é um instrumento arquivistico resultante da avaliagdo, que tem por
objetivos definir prazos de guarda e destinagéo de documentos, com vistas a garantir o acesso a informagéo.
Sua estrutura basica deve necessariamente contemplar os conjuntos documentais produzidos e recebidos por
uma instituicdo no exercicio de suas atividades, os prazos de guarda nas fases corrente e intermediéria, a
destinacao final - guarda permanente ou eliminagéo, além de um campo para observagdes necessarias a sua
compreensdo e aplicagao.

Apresentam-se, a seguir, diretrizes para a correta utilizagdo do instrumento:

1. Assunto
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Neste campo sdo apresentados os conjuntos documentais produzidos e recebidos, hierarquicamente
distribuidos de acordo com as fungbes e atividades desempenhadas pela instituicdo. Para possibilitar melhor
identificacdo do conteudo da informacéo, utilizaram-se fungdes, atividades, espécies e tipos documentais,
genericamente denominados assuntos, agrupados segundo um codigo de classificagdo, cujos conjuntos
constituem o referencial para o arquivamento dos documentos.

2. Prazos de Guarda

Referem-se ao tempo necessario para arquivamento dos documentos nas fases corrente e
intermediaria, para atender exclusivamente as necessidades da administragdo que o gerou, contado a partir
da data de produgao do documento. O prazo estabelecido para essa fase corrente relaciona-se ao periodo em
que o documento € frequentemente consultado, exigindo a sua permanéncia junto as unidades
organizacionais. A fase intermediaria relaciona-se ao periodo em que o documento ainda é necessario a
administragdo, porém com menor frequéncia de uso, podendo ser transferido para um depdsito central,
embora a disposigao desta.

3. Destinagao Final

Neste campo € registrada a destinacdo estabelecida que possa ser a eliminagdo, quando o
documento n&o apresentar valor secundario (probatério ou informativo), ou a guarda permanente, quando as
informagdes contidas no documento forem consideradas importantes para fins de prova, informagéo e
pesquisa.

4. Observagoes

Neste campo sé@o registradas informagdes complementares, necesséarias a correta aplicagdo da
tabela. Incluem-se, ainda, orientagdes quanto a alteragdo do suporte da informagao, e aspectos elucidativos

quanto a destinagao dos documentos segundo a particularidade dos conjuntos documentais avaliados.

Metodologia para elaboragao da Tabela

Para a elaboragdo da Tabela de Temporalidade foram observados os principios da Teoria das Trés
Idades, segundo a qual os arquivos dividem-se em trés fases, de acordo com a sua utilizagdo: corrente,
intermediaria e permanente.

A partir dessa teoria, foram definidos os parametros gerais para o arquivamento e a destinagdo dos
documentos de arquivo. O processo de avaliagdo deve considerar a fungéo pela qual foi criado o documento,

identificando os valores a ele atribuidos (primario ou secundario), segundo o seu potencial de uso.
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O valor primario refere-se ao uso administrativo do documento para a empresa, razdo primeira da
criacdo do documento, o que pressupde o estabelecimento de prazos de guarda ou retengdo anteriores a
eliminacdo ou ao recolhimento para guarda permanente. Relaciona-se, portanto, ao periodo de utilidade do
documento para o cumprimento dos fins administrativos, legais ou fiscais.

O valor secundario refere-se ao uso do documento para outros fins que ndo aqueles para os quais
foram criados originalmente. Pode ser considerado probatdrio, quando comprova a existéncia, o
funcionamento e as agbes da instituigdo, ou informativo, quando contém informagdes essenciais sobre
matérias com que a instituicao lida, para fins de estudo ou pesquisa.

Para a avaliagao do valor primario, deve-se observar o prazo de vigéncia do documento, necessario a
sua tramitacdo, a qual conduz a uma decisdo administrativa. A vigéncia se inicia no momento em que o
documento é produzido e termina quando sua informagdo cumpriu o objetivo que originou o registro
documental.

Alguns prazos de vigéncia ou prescricdo se apresentam de forma concreta, dependendo de
determinadas caracteristicas da informagdo (contratos, certiddes e outros) ou se acham previstos em
instrumentos legais (documentos financeiros, judiciais e outros). No entanto, existem documentos cujo
contetdo ndo permite uma percepgéo clara da vigéncia ou prescri¢do, sugerindo o estabelecimento de prazos
de precaugao, conceituados como o tempo necessario para guarda do documento entre o término da vigéncia
ou prescricdo e 0 momento de seu recolhimento ao arquivo permanente ou de sua eliminagéo, dependendo
de seu valor.

Os prazos de precaugao justificam-se para “responder a possiveis reclamagdes administrativas ou
juridicas referentes ao texto ou a sua tramitacdo e cumprimento” e “para servir de antecedente direto ou
suporte juridico a um documento agora vigente”. Seu inicio é concretamente definido pelo término da vigéncia
ou prescricdo, mas seu proprio fim estd condicionado a critérios externos ao documento, derivando-se de
normas juridicas que respaldam direitos e obrigagdes ou quando sua guarda se justifica para atender a
possiveis demandas administrativas posteriores. Seja qual for o caso, o importante é que esse prazo tenha
uma data definida para seu término, devendo-se estabelecer critérios objetivos para isso.

A luz desses principios, a metodologia de elaboragéo da tabela de temporalidade fundamenta-se nas
fungdes e atividades desempenhadas pelas universidades de um modo geral e pelo Arquivo Central em
particular, tomando-se por base o conteudo da informagao contida nos documentos, pois somente desta
maneira é possivel realizar a analise e selecdo documental com racionalidade e seguranga. No intuito de
fornecer orientacédo para a definicdo de valores, apresentam-se, a seguir, alguns critérios gerais adotados
para elaboragdo da Tabela de Temporalidade relativa o atividades-meio e fim.
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Dos documentos relativos a administragdo geral, foram considerados de valor permanente aqueles
que dizem respeito a politicas, planos, projetos, programas de moderniza¢do e/ou reforma administrativa;
relatorios de atividades; ajustes, acordos e convénios; e agdes judiciais, bem como normas, regulamentagdes
e diretrizes. No que se refere aos documentos relativos a organizagéo e funcionamento, foram considerados
de valor permanente os regimentos, regulamentos, estatutos, organogramas e estruturas, além dos
documentos relacionados as campanhas institucionais e divulgagéo das atividades da institui¢éo.

Quanto aos documentos relativos a pessoal, adotou-se o prazo de 52 (cinquenta e dois) anos para 0s
que contém informagles passiveis de consulta no momento da homologacao da aposentadoria, sendo 35
(trinta e cinco) anos correspondentes ao tempo de servico do funcionario e 17 (dezessete) anos
correspondentes ao periodo necessario para atingir a idade maxima para a aposentadoria compulséria (70
anos), conforme a Constituicdo Federal em vigor. Para Assentamentos Individuais, Aposentadorias e Pensées
definiu-se prazo de guarda de 100 (cem) anos, com o objetivo de atender aos direitos de pensionistas e
provaveis descendentes.

Por impossibilidade de defini¢do de prazos em anos, ja que dependem da aprovagdo do Tribunal de
Contas, definiu-se que os documentos financeiros permanecem no arquivo corrente até a aprovagéo das
contas e por mais 5 (cinco) anos no arquivo intermediario previamente a destinagao, conforme a legislagéo em
vigor. Estabeleceu-se valor permanente para os conjuntos documentais relativos a execugéo financeira
(prestacéo de contas, tomada de contas, balangos, balancetes, estimulos crediticios), os quais comprovam a
receita e despesa da Universidade.

Quanto aos documentos relativos & documentagdo e informagéo, foram considerados de valor
permanente os conjuntos documentais que dizem respeito a politica de aquisigao/producao, tratamento e
acesso aos documentos arquivisticos e bibliograficos, aos instrumentos de controle de documentos
arquivisticos considerados permanentes, bem como aos programas e sistemas de informagao.

No que diz respeito as classes finalisticas, estudos de avaliagao foram feitos através da reprodugéo
do arranjo interno aplicado na organizagao e classificacdo dos arquivos correntes de cada Secretaria/Setor,
visando recolher os subsidios necessarios a definicdo dos prazos de guarda e destinagdo de cada conjunto
documental por elas produzida. Os critérios adotados poderao ser revistos e as sugestdes acolhidas, sempre
que necessario.

Para a definicdo da temporalidade das classes finalisticas, néo foi adotado um prazo determinado no
Arquivo Corrente, com algumas excegdes. Dessa forma, s houve previséo para a fase intermediaria e
permanente, uma vez que cada Setor ficara com os documentos o prazo que for necessario, transferindo ao

Arquivo Intermediario apds satisfazer todas as etapas necessarias ao desenvolvimento das suas atividades.
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No que diz respeito a classe assuntos diverso, considerou-se como tendo valor permanente, os
documentos relativos aos eventos promovidos pela universidade, no que tange ao seu planejamento e
programacao, assim como alguns documentos diretamente ligados a Reitoria, palestras e trabalhos, Dossiés

de alunos, documentos financeiros e ligados ao Departamento De Pessoal.

Procedimentos para aplicacao da Tabela

A Tabela de Temporalidade e Destinagédo de Documentos Relativos as Atividades - Meio e Fim, aqui
apresentada, devera ser aplicada em todas as Secretarias da UNICRUZ que desejarem proceder a avaliagdo
e destinagéo final de seus conjuntos documentais.

Para a destinagao dos documentos na fase corrente, devem ser observadas as seguintes rotinas:

1 - ler atentamente as explicagdes contidas neste instrumento;

2 - separar os documentos que serdo destinados ao arquivo intermediario, verificando se
cumpriram o prazo de guarda estabelecido para a fase corrente;

3 - eliminar as cdpias e vias cujo original se encontre no mesmo dossié;

4 - eliminar os documentos e formularios cujas informagdes sejam recapituladas em relatorios;

5 - eliminar a correspondéncia que ndo contenha nenhum valor informativo (por ex. oficios e
memorandos encaminhando documentos em anexo);

6 - eliminar, apds 2 (dois) anos, as cdpias de documentos que, originalmente, fazem parte dos
processos ou dossiés (por ex., ordem de fornecimento, atas de carta - convite, atestado de
capacidade técnica, relatdrio de tomada de pregos);

7 - proceder ao registro dos documentos a serem eliminados no formulério Listagem de
Eliminacao de Documentos, que devera ser submetida ao setor responsavel pela area de arquivo
de cada Secretaria e autorizados somente pelo Profissional Arquivista;

8 - proceder a eliminacao;

9 - proceder ao registro dos documentos a serem transferidos ao Arquivo Intermediario no
formulario Listagem Descritiva do Acervo, com ciéncia e autorizagao do Profissional Arquivista;
10 - acondicionar os documentos para a transferéncia ao Arquivo Intermediario, seguindo
orientacdes do setor responsavel pela area de arquivo;

11 - proceder a transferéncia;

Para a destinagao de documentos na fase intermediaria, devem ser observadas as seguintes rotinas:

1 - ler atentamente as explica¢des contidas nesse instrumento;
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2 - separar os documentos a serem destinados, verificando se cumpriram o prazo de guarda para
esta fase;

3 - proceder a triagem dos documentos selecionados para guarda permanente, separando
aqueles que, em relagdo ao conjunto documental ao qual pertencem, ndo constituem elemento
de prova e/ou informagao que justifique sua guarda.

4 - proceder a alteragéo do suporte, se for o caso;

5 - proceder ao registro dos documentos a serem eliminados no formulério Listagem de
Eliminacdo de Documentos, que devera ser submetido, através do setor responsavel pela area
de arquivo, @ Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos Arquivisticos da UNICRUZ;

6 - proceder a eliminagao;

7 - elaborar termo de eliminagao;

8 - proceder ao registro dos documentos a serem recolhidos ao Arquivo Central da UNICRUZ, em
formulario préprio;

9 - acondicionar os documentos para recolhimento, segundo orientagdes da SGlI.

Triagem de Documentos em fase intermediaria

O conceito de Triagem se confunde com o de avaliagdo, na medida em que ambos 0s processos se
relacionam & depuracdo da massa documental arquivistica, eliminando-se documentos sem valor e
preservando-se aqueles que o apresentam, seja para fins administrativos ou de pesquisa histérico - cientifica.
A Tabela de Temporalidade pode prever a triagem em seu préprio contetdo quando assinala, por exemplo,
que serdo preservados apenas exemplares Unicos de documentos repetitivos, ou quando destina conjuntos
documentais a eliminagao, porque outros, recapitulados ou de mesmo teor, ja se encontram preservados.

No entanto, outros critérios de triagem podem ser estabelecidos para documentos que, embora
corretamente classificados, ndo possuem o mesmo valor dos demais pertencentes ao mesmo conjunto no que
concerne ao conteudo das informacgdes. Nestes casos, os responsaveis pela destinacdo dos documentos em
fase intermediaria devem realizar a triagem previamente ao recolhimento, garantindo que o arquivo
permanente receba apenas os documentos cujo conteudo justifique sua guarda do ponto de vista probatério
e/ou informativo.

E igualmente recomendavel a selecdo por amostragem, processo que permite a preservacdo de
parcela de documentos do conjunto documental destinado a eliminagdo, com o objetivo de resgatar

procedimentos administrativos vigentes em determinada época ou lugar. Para isso, alguns critérios deverao
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ser definidos pelo setor responsavel pela area de arquivo e pela prépria unidade, de acordo com a

especificidade dos documentos avaliados.
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Normas, Regulamentagoes, Diretrizes, Procedimentos, Estudos e/ou

Decisoes De Carater Geral.

010.1 Registro nos Orgdos Competentes 43
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011.1 Atos de Criacdo, Atas, Relatérios. 44
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012.1 RelagBes com a Imprensa 44
012.11 Credenciamento de Jornalistas 44
012.12 Entrevistas. Noticidrios. Reportagens. Editoriais 44
012.2 Divulgacdo Interna 44
012.3 Campanhas Institucionais. Publicidade 44
019 Outros Assuntos Referentes a Organizacdo e Funcionamento 44
019.1 Informagdes Sobre o Orgdo 45
020 Pessoal 45
020.1 Normas, Regulamentos, Diretrizes, Estatutos, Regulamentacses, 45
Procedimentos e Estudos de Cardter Geral.( Incluem-se Boletins
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020.2 Identificacdo Funcional (Inclusive Carteira, Cartdo, Crachd, Credencial e 45
Passaporte Diplomatico).
020.3 Obrigacdes Trabalhistas E Estatutdrias. Relagdes Com Orgdos 45

Normatizadores da Administragcdo Publica. Lei Dos 2/3. Rais

020.31 Relagdes com os Conselhos Profissionais 46
020.4 Sindicatos. Acordos. Dissidios 46
020.5 Assentamentos Individuais. Cadastro 46
021 Recrutamento e Selecdo 46
021.1 Candidatos a Cargo e Emprego a7

Inscri¢do e Curriculum Vitae

021.12 Exames de Selecdo (Concursos) 47
Provas e Titulos, Testes Psicotécnicos e Exames Médicos.
021.2 Constituicdo de Bancas Examinadoras, 47
Editais, Exemplares Unicos de Provas,

Gabaritos, Resultados e Recursos.

021.3 Aperfeicoamento e Treinamento 47
021.31 Cursos (Inclusive Bolsas de Estudo) 47
021.32 Promovidos pela Instituicdo 47
021.33 Propostas, Estudos, Editais, Programas, Relatérios Finais, 47

Exemplares Unicos de Exercicios, Relagdo de Participantes,

Avaliagdo e Controle de Expedigdo de Certificados.

021.34 Promovidos por Outras Instituicdes 48
021.35 No Brasil 48
021.36 No Exterior 48
021.4 Estdgios (Inclusive Bolsas de Estagio) 48
021.41 Promovidos Pela Instituicao 48
021.42 Estudos, Propostas, Programas, Relatérios Finais, Relacdo de 48

Participantes, Avaliacdo e Declaragao de Comprovacgdo de
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Estagio.

021.5 Promovidos por outras InstituicGes 48
021.51 No Brasil 48
021.52 No Exterior 49
021.53 Outros Assuntos referentes a Aperfeicoamento e Treinamento 49
022 Quadros, Tabelas e Politica de Pessoal. 49
022.1 Estudos e Previsdo de Pessoal 49
022.2 Criacdo, Classificacdo, Transformacao, Transposicao E Remuneracdo de 49

Cargos e Fungoes.
022.3 Reestruturacdes e Alteracdes Salariais. Ascensdo e Progressao 49
Funcional. Avaliacdo de Desempenho. Enquadramento.
Equiparagdo, Reajuste e Reposicdo Salarial. PromocgGes
023 Movimentacdo de Pessoal 49

023.1 Admissdo. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeacdo. Readmissao. 50

Readaptacdo. Reconducdo. Reintegracdo. Reversao

023.12 Demissdo. Dispensa. Exoneracdo. Rescisdo Contratual. Falecimento 50
023.13 Lotacdo. Remocgao. Transferéncia. Permuta 50
023.14 Designacdo. Disponibilidade. Redistribuigdo. Substituicdo 50
023.15 Acordo de compensacido de horas 50
023.16 Carta com pedido de Demissao 50
023.17 CAT- Comunicagao de Acidente de Trabalho 50
023.18 Requisicdo. Cessao 50
023.2 Direitos, Obrigacdes E Vantagens. 50
023.21 Folhas de Pagamento. Fichas Financeiras 50
023.22 Salarios, Vencimentos, Proventos e Remuneracgdes. 50
023.23 Salario-Familia o1
023.24 Abono Ou Provento Provisério o1
022.25 Abono de Permanéncia em Servico 51
022.26 Outros Salarios, Vencimentos, Proventos e Remuneragdes. 51
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022.27 Relagdo dos Depdsitos Bancarios dos Salarios 51
022.28 Adiantamento Salarial 51
022.29 Aviso Prévio- Comunicado 51
022.3 Seguro Desemprego- Comunicado de dispensa 51
024 Gratificagdes (Inclusive Incorporagdes) o1
024.1 De Fungdo 51
024.12 Jetons o1
024.13 Cargos em Comiss3o 52
024.14 Natalinas (Décimo Terceiro Salario) 52
024.15 Outras Gratificagdes 52
024.2 Adicionais 52
024.21 Tempo de Servigo (Anuénios, Biénios e Qlinqiénios) 52
024.22 Noturno 52
024.23 Periculosidade 52
024.24 Insalubridade 52
024.25 Atividades Penosas 52
024.26 Servigos Extraordindrios (Horas Extras) 52
024.27 Férias: Adicional de 1/3 e Abono Pecuniario 52
024.28 Outros Adicionais 52
024.3 Descontos 52
024.31 Contribuicdo Sindical o Servidor 52
024.32 Contribui¢do para o Plano de Seguridade Social 52
024.33 Imposto de Renda retido na Fonte 52
024.34 Pensdes Alimenticias 52
024.35 Consignacdes 53
024.36 Outros Descontos 53
025 - Encargos Patronais. Recolhimentos 53
025.1 Programa de Formagdo do Patrimdnio do Servidor Publico (Pasep). 53
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Programa de Integracdo Social (Pis)
025.12 COFINS - Contribui¢do Financiamento da 53
Seguridade Social (inclusive DARF)
025.13 Comprovante de entrega GPS (Guia da 53
Previdéncia Social) ao sindicato profissional
025.14 Comprovante de pagamento de beneficios 53

reembolsados pelo INSS

025.15 Documentos Relativos a retencao dos 11% do INSS 53
025.16 DARF’s - PIS (Programa de Integracdo Social) 53
025.2 Controle de Ponto 53
025.21 Contrato de Trabalho 53
025.22 Documentos Referentes ao levantamento de Débito pela fiscalizacdo da 54

Previdéncia Social- NFLD

025.23 GFIP- Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico 54
e InformacGes a Previdéncia Social

025.24 Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) 54

025.25 GRFP- Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS e Informacbes ‘a 54

Previdéncia Social

025.26 Contribuicdo Sindical do Empregador 54
025.27 GRCS- Guia de Recolhimento da Contribuigo Sindical o4
025.28 - Contribuicdo para o Plano de Seguridade Social (Inclusive Contribuicdes 54

Anteriores)

025.29 Salario Maternidade o4
025.3 Imposto de Renda direto da Fonte 54
025.31 FINSOCIAL- Fundo de Investimento Social 54
025.32 RAIS- Relacdo Anual de Informacgdes Sociais 54
025.33 Recibo de entrega de Vale-transporte 55
025.34 Férias 55
025.35 Licengas 55
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Acidente em Servico

Adotante

Afastamento do Conjuge/Companheiro
Atividade Politica

Capacitagdo Profissional
Desempenho de Mandato Classista
Doenca em Pessoa da Familia
Gestante

Paternidade

Prémio por Assiduidade

Servigo Militar

Tratamento de Interesses Particulares

Tratamento de Saude (Inclusive Pericia Médica)

025.36 Afastamentos 56
Para depor
Para exercer Mandato Eletivo
Para Servir ao Tribunal Regional

Eleitoral

Para Servir como Jurado

Suspensdo de Contrato de Trabalho

026 Reembolso de Despesas 56
026.1 Mudanga de Domicilio de Servidores 56
026.12 Locomocgao 56
026.2 Outros Direitos, Obrigacdes e Vantagens 56
026.21 Concessdes 57

Alistamento Eleitoral
Casamento (Gala)
Doac¢do de Sangue

Falecimento de Familiares (Nojo)
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Horério Especial para Servidor Estudante
Horario Especial para Servidor Portador de Deficiéncia
026.22 Auxilios S7
Alimentacdo/Refeicdo
Assisténcia Pré-Escolar/Creche
Fardamento/Uniforme
Moradia

Vale-Transporte

026.23 Apuracdo de Responsabilidade e A¢do Disciplinar 57
027 Denduncias. Sindicancias. Inquéritos 57
027.1 Processos Disciplinares 57
027.12 - Penalidades Disciplinares 57
027.13 Previdéncia, Assisténcia e Seguridade Social 58
027.14 -Previdéncia Privada o8
027.2 Beneficios 58
027.22 Seguros 58
027.23 Auxilios o8

Acidente

Doencga

Funeral

Natalidade
027.24 Reclusdo S8
027.25 Aposentadoria 58
027.26 Contagem e Averbagdo de Tempo de Servigo 58
027.27 Pensdes: Provisdria e Tempordria 58
027.28 Pens3o Vitalicia 58
027.3 Outros Beneficios 58
027.31 Adiantamentos e Empréstimos a Servidores 59
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027.32 Assisténcia a Saude (Inclusive Planos de Saude) 59
027.33 Prontuario Médico do Servidor 59
027.331 Exames médicos do servidor 59
027.35 Ocupacdo de Préprios da Unido 39
027.4 Transportes para Servidores 59
027.41 Higiene e Seguranca do Trabalho 59
027.42 Prevencdo de Acidentes de Trabalho 59
027.43 CIPA - Comissdo Interna de Prevencao de 59

Acidentes - livros de atas

027.44 Criacdo, Designacao, Propostas, Relatdrios e Atas 60
027.45 Inspecdes Periddicas de Saude 60
027.46 Fichas de Acidente de Trabalho e Formuldrio Resumo Estatistico 60
027.5 Outros Assuntos referentes a Pessoal 60
027.51 - Horario de Expediente (Inclusive Escala de Plantdo) 60
027.52 Controle de Freqiiéncia 60

Livros, Cartdes, Folhas de Ponto, Abono de Faltas, Cumprimento

de Horas Extras
028 Missdes Fora da Sede. Viagens a Servico 60
028.1 No Pais 61
Ajudas de Custo
Didrias
Passagens (Inclusive Devolugao)
Presta¢des de Contas

Relatdrios de Viagem

028.2 No Exterior (Afastamento do Pais) 61
028.3 Sem Onus Para a Instituicdo 61
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028.4 Com Onus Para a Instituicdo

Autorizacdo de Afastamento Didrias (Inclusive Compra de

Moeda Estrangeira)

Lista de Participantes (No Caso de Comitivas e Delegacdes)
Passagens

Passaportes

Prestacdes de Contas

Relatérios de Viagem

Reservas de Hotel
029 Incentivos Funcionais

029.1 Prémios

Concessao de Medalhas, Diplomas de Honra ao Mérito e Elogios

029.2 Delegacdes de Competéncia.
Procuragao
029.3 Servigos Profissionais Transitorios:

Autonomos e Colaboradores (Inclusive Licitagoes)

029.4 AcOes Trabalhistas. Reclamacgdes Trabalhistas
029.5 Comunicagdo do Aviso Prévio
029.6 Movimentos Reivindicatdrios:

Greves e ParalisagGes
030 Material
030.1 Normas, Regulamentac¢des, Diretrizes, Procedimentos, Estudos e/ou
Decisdes de Carater Geral

030.12 Cadastro de Fornecedores

030.13 Especificagdo. Padronizagao. Codificagdo. Previsdo. Catdlogo.
Identificacdo. Classificacdo (Inclusive Amostras)
030.14 Requisicdo e Controle de Servigos Reprograficos (Inclusive Assinaturas

Autorizadas e Reproduc¢des de Formularios)

62

62
62

63

63

63
63
63

63

64
64

64
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030.2 Agquisicdo (Inclusive LicitacGes) 64
030.21 Material Permanente

030.22 Compra (Inclusive Compra por Importacao) 64
030.23 Aluguel. Comodato. Leasing 65
030.24 Empréstimo. Cessao 65
030.25 Doacdo. Permuta 66
030.26 Material de Consumo 66
030.27 Compra 66
030.3 Cessao. Doagdo. Permuta 66
030.31 Confeccdo de Impressos 67
030.32 Movimentacdo de Material (Permanente e de Consumo) 67
030.4 Termos de Responsabilidade 67
030.41 Controle De Estoque (Inclusive Requisicdo, Distribuicdo) 67
030.42 Extravio. Roubo. Desaparecimento 68
030.43 Transporte de Material 68
030.44 Autorizac3o de Saida de Material 68
030.45 Recolhimento de Material ao Depdsito 69
030.5 Alienacdo. Baixa (Material Permanente e de Consumo) 69
030.51 Venda (Inclusive Leildo) 69
030.52 Cess3o. Doacgdo. Permuta 70
030.6 Instalagao e Manutengao 70
030.61 Requisicdo e Contratagdo de Servigos (Inclusive Licitagdes) 70
030.62 Servigos Executados em Oficinas do Orgéo 70
030.7 Inventdrio 70
030.71 Material Permanente 70
030.72 Material de Consumo 1
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71
030.73 Outros Assuntos referentes a Material
040 Patriménio 71
040.1 Normas, Regulamentacbes, Diretrizes, Procedimentos, Estudos e/ou 71

Decisdes de Carater Geral

040.12 Bens Imdveis 71

Projetos, Plantas e Escrituras

040.13 Fornecimento e Manutencao de Servicos Basicos 72
040.14 Gés 72
040.15 Luz e Forga 72
040.16 Comissdo Interna de Conservagao 72
040.17 Criacdo, Designacdo, Propostas de Reducdo de Gastos, Relatdrios e Atas 72
040.2 Aquisi¢do 72
040.21 Compra 72
040.22 Cessdo 73
040.23 Doagdo 73
040.24 Permuta 74
040.25 Locacdo. Arrendamento. Comodato 74
040.3 Alienagdo 74
040.31 Venda 74
040.32 Cessdo 75
040.33 Doagdo 75
040.34 Permuta 76
040.35 Desapropriacao. Reintegracdao de Posse. Reivindicagdao de Dominio. 76
Tombamento
040.4 Obras 6
040.41 Reforma. Recuperagdo. Restauragdo 76
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040.42 Construgao 76
040.43 Servigos de Manutencao (Inclusive Licitagdes) "
040.44 Manutenc¢ado de Elevadores 77
040.45 Manuteng3o de Ar -Condicionado 77
040.46 Manutencdo de Subestacdes e Geradores 77
040.47 Limpeza. Imunizac3o. Desinfestacdo (Inclusive para grandes areas) 77
040.48 Outros Servicos de Manutencio 77
040.5 Veiculos 78
040.51 Agquisicdo (Inclusive LicitacGes) 78
040.52 Compra (Inclusive Compra por Importacao) 8
040.53 Aluguel 78
040.54 Cessdo. Doacdo. Permuta. Transferéncia 78
040.55 Cadastro. Licenciamento. Emplacamento. Tombamento 79
040.6 Alienacdo (Inclusive LicitagcGes) 79
040.61 Venda (Inclusive Leildo) 79
040.61 Venda (Inclusive Leildo) 79
040.62 Cessdo. Doagdo. Permuta. Transferéncia 79
040.63 Abastecimento. Limpeza. Manutenc¢do. Reparo 79
040.64 Acidentes. Infragdes. Multas 80
040.7 Outros Assuntos referentes a Veiculos 80
040.71 Controle de Uso de Veiculos 80
040.72 Requisicdo 80
040.73 Autorizacdo para Uso Fora do Horario de Expediente 80
040.74 Estacionamento. Garagem 80
040.75 Bens Semoventes 80
040.76 Inventario 80
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040.8 Outros Assuntos referentes a Patrimdnio 80
040.81 Guarda e Seguranca 81
040.82 Servigos de Vigilancia 81
040.83 Seguros (Inclusive de Veiculos) 81
040.84 Prevencdo de Incéndio 81

Treinamento de Pessoal, Instalacdo e Manutencao de Extintores,
Inspecdes Periddicas
040.85 Constituicdo de Brigadas de Incéndio, Planos, Projetos e Relatérios 81
040.86 Sinistro 81
040.87 Controle De Portaria 81
040.88 Registro De Ocorréncias 81
040.9 Mudancas 81
040.91 Para Outros Iméveis 82
040.92 Dentro do mesmo Imével 82
040.93 Uso de Dependéncias 82
050 Or¢amentos e Controle Financeiro 82
050.3 Orgamento e Finangas 82
050.31 Normas, RegulamentacBes, Diretrizes, Procedimentos, Estudos e/ou 82
DecisBes de Carater Geral.
050.4 Auditoria 82
051 Programag3o Orcamentaria 82
051.1 Previsdo Orcamentdria 83
051.2 Proposta Orcamentaria 83
051.3 Quadro de Detalhamento de Despesa (QDD) 83
051.4 Créditos Adicionais Crédito Suplementar. Crédito Especial. Crédito 83
Extraordindrio

052 Execucdo Orcamentdria 83
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052.1 Descentralizagcdo de Recursos (Distribuicdo Orcamentaria) 83
052.2 Acompanhamento De Despesa Mensal (Pessoal/Divida) 84
052.3 Plano Operativo. Cronograma de Desembolso 84
052.4 Programacao Financeira de Desembolso 84
053 Execucgao Financeira 85
053.1 Receita 85
053.2 Despesa 85
053.3 Fundos Especiais 85
053.4 Estimulos Financeiros e Crediticios 85
054 Operacgbes Bancarias 85
054.1 Pagamentos em Moeda Estrangeira 85
054.2 Conta Unica (Inclusive Assinaturas Autorizadas e Extratos de Contas) 85
054.3 Outras Contas: Tipo B, C E D (Inclusive assinaturas Autorizadas e Extratos 86
de Contas).

054.4 Balancos. Balancetes 86
054.5 Tomada de Contas. Prestagdo de Contas (Inclusive Parecer de Aprovacdo 86

das Contas)

055 Outros Assuntos referentes a Orgamento e Finangas 86
055.1 Tributos (Impostos e Taxas) 86
060 Documentacdao, Informacéo e Legislacao 86
060.1 Modernizagio e Reforma Administrativa do Campus e Novas 87

Construgdes; Projetos, Estudos E Normas.
060.12 Planos. Programas e Projetos de Trabalho Administrativo 87
060.13 Relatdrios de Atividades dos Conselhos e Colegiado da Fundacdo 87
UNICRUZ e da Universidade

060.14 Acordos. Ajustes. Contratos. Convénios da Fundagdo UNICRUZ e da 87
Universidade UNICRUZ
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060.15 Normas, Regulamentagdes, Diretrizes, Procedimentos, Estudos e/ou 87

Decisdes De Carater Geral da Fundagao e da Universidade.

061 Registro nos Orgdos Competentes ligados a Instituicdo de Ensino Superior 87
061.1 Regimentos. Regulamentos. Estatutos. Organogramas. Estruturas da 88
Fundagdo e da Universidade
061.12 Audiéncias. Despachos. Reunides 88
062.2 Comissoes. Conselhos. Grupos de Trabalho. Juntas. Comités 88
062.21 Atos de Criacdo, Atas, Relatdrios. 88
062.22 Portarias, Atos Normativos, Decretos pertinentes a IES. 89
062.23 Normas, Regulamentac&es, Diretrizes, Procedimentos, Estudos e/ou 89
DecisBes de Carater Geral do Conselho.
062.24 Outros Assuntos Referentes a Organizacdo e Funcionamento. 89
063 Documentagdo Arquivistica: Gestdo de Documentos e Sistema de 89
Arquivos
063.1 Normas e Manuais 89
063.12 Producdo de Documentos. Levantamento. Fluxo 89
063.13 Diagndstico 89
063.14 Protocolo: Recepgdo, Tramitacdo e. Expedicdo de Documentos 89
063.15 Assisténcia Técnica 89
063.16 Classificagdo e Arquivamento 89
063.17 Publicagdo de Matérias no Diario Oficial 90
063.18 Publicagdo de Matérias nos Boletins Administrativos, de Pessoal e de 90
Servico
063.19 Publicagdo de Matérias em outros Periédicos 90
064 Producdo Editorial (Inclusive Edi¢cdo ou Coedi¢cdo de PublicacGes em 90
Geral produzidas pelo Orgdo em Qualquer Suporte)
064.1 Editoracdo. Programacao Visual 90
064.12 - Distribuicao. Promocao. Divulgacao o1
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065 Documentacao Bibliografica (Livros, Periddicos, Folhetos e Audiovisuais) 91
065.1 Normas e Manuais 91
065.12 Agquisicdo (No Brasil e no Exterior) 91
065.13 Compra (Inclusive Assinaturas de Periddicos) 91
065.14 Doagdo 92
065.15 Permuta 92
065.2 Registro 92
065.21 Catalogaggo. Classificacdo. Indexacéo 93
065.23 Referéncia e Circulagdo 9393
065.24 Inventério 93
070 Informatica 93
070.1 Planos e Projetos 93
070.2 Programas. Sistemas. Redes (Inclusive licenca e Registro de uso e 93
compra)
070.3 Manuais Técnicos (exemplares Unicos) 93
070.4 Manuais do Usudrio (exemplares Gnicos) 93
070.5 Assisténcia Técnica 93
070.6 Outros Assuntos referentes a Documentagao e Informagdo 94
080 Protocolo e Servigo Postal 94
080.1 Normas, Regulamentac¢des, Diretrizes, Procedimentos, Estudos 94

e/ou Decisdes de Carater Geral

080.2 Servico Postal 94
080.3 Servicos de Entrega Expressa 94
080.31 Nacional 94
080.32 Internacional 94
080.4 Servicos de Coleta, Transporte e Entrega de Correspondéncia 94

Agrupada — Malote

080.41 95

Outros Servigos Postais
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080.5 Servigo De Radio 95
080.6 Servigo Telefénico (Inclusive Autorizacdo para LigacGes Interurbanas). 95
Fac-Simile (Fax)

080.61 Instalagdo. Transferéncia. Manutencgdo. Reparo 95
080.62 Listas Telef6nicas Internas 95
080.63 Contas Telefonicas 95
080.7 Outros Assuntos Referentes a Comunicagdes 95
100 Pré-Reitoria de Graduagdo 96
110 Normatizagdo. Regulamentacgao 96
120 Cursos de graduacao (inclusive na modalidade a distancia) 96
121 Concepgao, Organizacdo e Funcionamento dos Cursos de Graduacgao 96
121.1 Projeto Pedagdgico dos Cursos 96
121.2 Criacdo de Cursos, Conversdo de Cursos 96
121.21 Autorizacdo, Reconhecimento, Renovacdo de Reconhecimento 96
121.3 Desativacdo de Cursos, Extincdo de Cursos 96
122 Planejamento e Organizacdo Curricular 96
1221 Estrutura do Curriculo (Grade ou Matriz Curricular) 97
122.2 Reformulagdo do Curricular 97
122.3 Disciplinas, Programas Didaticos 97
122.31 Oferta de disciplinas 97
122.32 Atividades complementares 97

123 Planejamento da atividade académica 97
1231 Calendario académico 97
123.2 Agenda académica. Guia do calouro. Guia do estudante. Manual do 97

estudante

124 Colagdo de grau. Formatura 97
124.1 Termo ou ata de colagdo de grau 97
125 Vida académica dos alunos dos cursos de graduagdo 97
125.1 Ingresso 97
125.11 Processo de selecdo (vestibular) 97
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125.111 Planejamento. Orientac¢des 98
125.112 Inscri¢Ges 98
125.113 Controle de aplica¢do de provas 98
125.114 Correcdo de provas 98
125.115 Recursos 98
125.116 Resultados 98
125.12 Reingresso. Admissdo de graduado. Portador de diploma. Obtenc&o de 98
novo titulo
125.13 Transferéncia 99
125.131 Transferéncia voluntaria ou facultativa 99
125.132 Transferéncia ex officio 99
125.14 Reopcdo de curso. Mudanga de curso. 99

Transferéncia interna
125.19 Outras formas de ingresso 100

aluno convénio rede publica
aluno especial
aluno visitante continuidade de

estudos mandado judicial matricula de

cortesia readmissao

refugiados politicos reintegracao

revinculagdo

125.2 Registros académicos 100

125.21 Matricula. Registro 100

125.22 Inscrigdo em disciplinas. Matricula semestral em 101
disciplina

125.23 Isenc3o de disciplinas. Dispensa de disciplinas. 101

Aproveitamento de estudos

125.24 Trancamento 101
125.241 Disciplina. Matricula parcial 101
125.242 Total de curso. Matricula total 101
125.25 Desligamento 101
125.251 Abandono de curso 101
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125.252 Jubilag3o 101
125.253 Recusa de matricula 101
125.26 Prorrogacdo de prazo para conclusdo do curso 101

125.3 Avaliac3o académica 101
125.31 Provas. Exames. Trabalhos (inclusive verificagdes suplementares) 102
125.32 Trabalho de conclusdo de curso. Trabalho final de curso 102
125.321 Indicacao, aceite e substituicao de orientador e co-orientador 102
125.322 Bancas examinadoras: indicacdo e atuacdo 102
125.323 Prorrogacdo de prazo para entrega e apresentacao 102
125.33 Registro de conteudo programatico ministrado, rendimento e frequéncia 102
125.34 Distin¢cdo académica e mérito 102
125.4 Documentacdo académica 102
125.41 Histdrico escolar. Integralizacdo curricular 103
125.42 Emiss3o de diploma 103
125.421 Expedicdo 103
125.422 Registro 104
125.423 Reconhecimento e revalidagdo 104
125.424 Apostila 105
125.425 Verificacdo de autenticidade 105
125.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos) 105
125.5 Regime de exercicio domiciliar 105
125.51 Aluna gestante 105
125.52 Aluno portador de afec¢es, infecces e traumatismos 105

125.6 Monitorias. Estagios ndao obrigatdrios. Programas de iniciagdo a docéncia 105
125.61 Monitorias 105
125.611 Processo de selecdo 105
125.612 Indicagdo, aceite e substituicdo de monitor e 105

orientador

125.613 Avaliacdo 106
125.62 Estagios ndo obrigatdrios 106
125.63 Programas de inicia¢cdo a docéncia 106
125.631 Processo de selec3o 106
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125.632 Indicacdo, aceite e substituicdo de bolsista e orientador 106
125.633 Avaliacdo 106
125.64 Frequéncia de monitores, estagiarios e bolsistas 106
125.7 Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio 106
125.71 Nacional 107
125.72 Internacional 107
125.8 Regime disciplinar dos alunos: penalidades 108
(adverténcia ou repreensao, suspensao e expulsao)
131 Concepgao, organizacdo e funcionamento dos cursos de pés-graduacao 109

stricto sensu

131.1 Projeto pedagdgico dos cursos 109109
131.2 Criac3o de cursos. Criacdo de programas 109
131.21 Autorizagdo. Reconhecimento. Renovacgéo de 109

reconhecimento

131.3 Desativac¢do de cursos. Extin¢do de cursos 109
131.4 Credenciamento para orientacdo 109
132 Planejamento e organizacdo curricular 109
132.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular) 109
132.2 Reformulagdo curricular (inclusive criacdo de 110

novas areas de concentracdo)

132.3 Disciplinas: programas didaticos 110
132.31 Oferta de disciplinas 110
133 Planejamento da atividade académica 110
134 Vida académica dos alunos dos cursos de pds-graduacdo stricto sensu 110
134.1 Ing/resso 110
134.11 Processo de selecdo 110
134.111 Planejamento. Orientacbes 110
134.112 Inscri¢bes 110
134.113 Controle de aplica¢do de provas 110
134.114 Correcdo de provas 110
134.115 Recursos 111
134.116 Resultados 111
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134.12 Transferéncia 111
134.13 Mudanca de nivel 111
134.19 Outras formas de ingresso aluno especial reintegracdo 112
134.2 Registros académicos 112
134.21 Matricula. Registro 112
134.22 Inscricdo em disciplinas. Matricula semestral em disciplina 112
134.23 Isencdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de 112
estudos

134.24 Trancamento 112
134.241 Disciplina. Matricula parcial 112
134.242 Total de curso. Matricula total 112
134.25 Desligamento 113
135.251 Abandono de curso 113
135.252 Jubilacdo 113
134.253 Recusa de matricula 113
134.3 Avaliacdo académica 113
134.31 Provas. Exames. Trabalhos 113

134.32 Exame de qualificacdo 113
134.321 Indicagdo, aceite e substituicdo de orientador e co-orientador 113
134.322 Bancas examinadoras: indica¢do e atuagao 113
134.323 Prorrogacido de prazo para o exame de qualificacdo 114
134.324 Projeto de qualificagdo 114
134.33 Defesa de dissertacdo e tese 114
134.331 Indicacdo, aceite e substituicdo de orientador e co-orientador 114
134.332 Bancas examinadoras: indica¢do e atuagdo 114
134.333 Prorrogacdo de prazo para a defesa 114
134.334 Dissertacdo e tese 114
134.34 Registro de conteldo programatico ministrado, rendimento e frequéncia 114
134.4 Documentacdo académica 114
134.41 Histdrico escolar. Integralizag3o curricular 114
134.42 Emissdo de diploma 114
134.421 Expedicdo 115
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134.422 Registro 115
134.423 Reconhecimento e revalidagdo 116
134.424 Verificagdo de autenticidade 116
134.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossié dos alunos) 116
134.5 Regime de exercicio domiciliar 116
134.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatdrios 116
134.61 Monitorias 116
134.611 Processo de selecdo 116
134.612 Indicacdo, aceite e substituicdo de monitor e orientador 116
134.613 Avaliagdo 117
134.62 Estagios ndo obrigatdrios 117
134.63 Frequéncia de monitores e estagidrios 117
134.7 Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercdmbio 117
134.71 Nacional 117
134.72 Internacional 118
134.8 Regime disciplinar dos alunos: penalidades 119

(adverténcia ou repreensdo, suspensao e expulsio)

140 Cursos de pds-graduacdo lato sensu (inclusive na modalidade a distancia) 119
141 Concepcgdo, organizagdo e funcionamento dos cursos de pds-graduagdo 119
lato sensu
141.1 Projeto pedagdgico dos cursos 119
141.2 Criacdo de cursos 120
142 Planejamento e organizagdo curricular 120
142.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular) 120
142.2 Reformulag3o curricular 120
142.3 Disciplinas: programas didaticos 120
142.31 Oferta de disciplinas 120
143 Planejamento da atividade académica 120
144 Vida académica dos alunos dos cursos de pos-graduagdo lato sensu 120
144.1 Ingresso 120
144.11 Processo de selec¢do 120
144.111 Planejamento. Orientacdes 120
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144.112 Inscri¢bes 120
144.113 Controle de aplicacdo de provas 120
144.114 Correcdo de provas 121
144.115 Recursos 121
144.116 Resultados 121
144.19 Outras formas de ingresso aluno especial reintegro 121
144.2 Registros académicos 121
144.21 Matricula. Registro 121
144.22 Inscricdo em disciplinas. Matricula em disciplina 122
144.23 Isenc3o de disciplinas. Dispensa de disciplinas. 122

Aproveitamento de estudos

144.24 Trancamento 122
144.241 Disciplina. Matricula parcial 122
144.242 Total de curso. Matricula total 122
144.25 Desligamento 122
144.251 Abandono de curso 122
144.252 Jubilag3o 122
144.253 Recusa de matricula 122
144.3 Avaliacdo académica 122
144.31 Provas. Exames. Trabalhos 123
144.32 Trabalho de conclusdo de curso. Trabalho final de curso 123
144.321 Indicagdo, aceite e substituicdo de orientador e co-orientador 123
144.322 Bancas examinadoras: indicaco e atuacdo 123
144.323 Prorrogacao de prazo para entrega e apresentac¢ao 123
144.33 Registro de conteudo programatico ministrado, 123

rendimento e frequéncia

144.4 Documentac¢3o académica 123
144.41 Histdrico escolar. Integralizagdo curricular 124
144.42 Emissdo de certificado 124
144.421 Expedicdo 124
144.422 Registro 124
144.423 Reconhecimento e revalidagdo 125
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144.424 Verificagdo de autenticidade 125
144.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés 125
dos alunos)
144.5 Regime de exercicio domiciliar 125
144.6 Monitorias. Estdgios ndo obrigatdrios 125
144.61 Monitorias 125
144.611 Processo de selecdo 125
144.612 Indicacdo, aceite e substituicdo de monitor e 125
orientador
144.613 Avaliac3o 126
1440.62 Estagios ndo obrigatdrios 126
144.63 Frequéncia de monitores e estagidrios 126
144.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades 127

(adverténcia ou repreensdo, suspensao e expulsio)

190 Outros Assuntos referente ao Ensino Superior 128
200 FUNDO B: UNIVERSIDADE DE CRUZ ALTA 128
Pesquisa
210 Normatizacdo. Regulamentacio 128
220 Programas de pesquisa 128
221 Proposicdo 128
222 Avaliacdo. Resultados 129
230 Projetos de pesquisa 129
231 Proposicdo 129
232 Avaliacdo. Resultados 129
240 Iniciacdo cientifica 129
241 Processo de sele¢do 129
242 Cadastramento de bolsistas 129
243 Frequéncia de bolsistas 129
244 Avaliacdo de bolsistas 130
250 Transferéncia e inovagdo tecnoldgica 130
251 Registro da propriedade intellectual 130
251.1 Apoio a redacdo de patentes 130
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251.2 Apresentacdo e acompanhamento 130
252 Transferéncia de tecnologia 130
252.1 Informacgdes técnicas 130
252.2 Celebracdo e acompanhamento de contratos 130
252.3 Parcerias para exploragdo e desenvolvimento de inovagao tecnoldgica 131
253 Divulgacdo de informacdo tecnoldgica 131
253.1 Informac&o tecnoldgica institucional 131
253.2 Avaliac3o da transferéncia e inovacdo tecnoldgica 131
254 Programas de incubadoras de empresas 131
254.1 Prospecgdo de projetos 131
254.2 Implanta¢do e acompanhamento do programa 131
254.21 Processo de selecdo 131
254.22 Admissdo 131
254.23 Capacita¢do e desenvolvimento 131
254.24 Avaliacdo 131
260 Etica em pesquisa 131
261 Pesquisa em seres humanos 132
261.1 Comité de ética 132
261.2 Registro da pesquisa 132
Pesquisa em animais 133
262.1 Comissdo de ética 133
262.2 Registro da pesquisa 133
263 Biosseguranca 133
263.1 Comissdo interna de biosseguranca 134
263.2 Registro da pesquisa 135
290- Outros assuntos referentes a pesquisa 135
FUNDO B: UNIVERSIDADE DE CRUZ ALTA 136
300 Extensao 136
310 Normatiza¢do. Regulamentagdo 136
320 Programas de extensdo 136
321 Proposi¢do 136
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332 Avaliacdo. Resultados 137
340 Cursos de extensdo 137
341 Proposicdo 137
342 Divulgagdo 137
343 Inscricdo 137
344 Frequéncia 137
345 Emissdo de certificado 137
346 Avalia¢do. Resultados 138
350 Eventos de extensdo 138
351 Proposicdo 138
352 Divulgacdo 138
353 Inscri¢do 138
354 Frequéncia 138
355 Emissdo de certificado 138
356 Avaliac3o. Resultados 139
360 Prestacdo de servicos 139
361 Proposi¢do 139
362 Avaliacdo. Resultados 139
370 Difusdo e divulga¢ao da produgdo académica 139
371 Proposi¢do 139
372 Avaliacdo. Resultados 140
380 Programa institucional de bolsas de extensdo 140
381 Processo de selecdo 140
382 Inscrigdo e selegdo de bolsistas 140
383 Frequéncia de bolsistas 140
384 Avaliacdo. Resultados 140
390 Outros assuntos referentes a extensdo 140

UNIVERSIDADE DE CRUZ ALTA 140

Escolas de Ensino Médio

440 Ensino médio (inclusive Educagido de Jovens e Adultos) 140
441 Concepcdo, organiza¢do e funcionamento do ensino médio 141
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441.1 Projeto pedagdgico 141
441.2 Autorizagdo para funcionamento 141
442 Planejamento e organizacdo curricular 141
442.1 Reformulac3o curricular 141
442.2 Disciplinas: programas didaticos 141
443 Planejamento da atividade escolar 141
444 Conselhos de classe 142
445 Vida escolar dos alunos do ensino médio 142
445.1 Ingresso 142
445.11 Processo de selecdo 142
445,111 Planejamento. Orientacbes 142
445,112 Inscricdes 142
445,113 Controle de aplica¢do de provas 143
445.114 Correcdo de provas 143
445.115 Recursos 143
445.116 Resultados 143
445.116 Transferéncia 143
445.19 Outras formas de ingresso 143

Mandado judicial

Reintegragao

445.2 Registro escolar 143
445.21 Matricula 143
445211 Cancelamento de matricula: por desisténcia 144

(voluntdria) ou por jubilagdo (compulséria)

4453 Avaliagdo escolar 144
445.31 Provas. Exames. Trabalhos 144
445.32 Registro de contetdo programatico ministrado, 144

rendimento e frequéncia

445.4 Documentagdo escolar 144
445.41 Historico escolar 144
445.42 Emissdo de certificado 144
445.421 Expedigdo 145
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445.422 Registro 145
445 .43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos) 145
445.5 Regime de exercicio domiciliar 145
445.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatdrios 146
445.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades 146

(adverténcia ou repreensdo, suspensado e expulsao)

445.9 Outros assuntos referentes a vida escolar dos alunos do ensino médio 146
445.91 Formatura 146
450 Ensino técnico 146
451 Concepcao, organizac¢do e funcionamento do ensino técnico 146
451.1 Projeto pedagégico 146
451.2 Criac3o e reconhecimento de curso. Autorizacdo 147

para funcionamento

452 Planejamento e organizagao curricular 47
452.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular) 147
452.2 Reformulac3o curricular 147
452.3 Disciplinas: programas didaticos 147
452.31 Oferta de disciplinas 147
452.32 Estagios obrigatdrios 147
453 Planejamento da atividade escolar 147
454 Conselhos de classe 148
455 Colac3o de grau. Formatura 148
455.1 Termo ou ata de colagdo de grau 148
456 Vida escolar dos alunos do ensino técnico 148
456.1 Ingresso 148
456.11 Processo de selecdo 148
456.111 Planejamento. Orientacdes 148
456.112 InscricBes 149
456.113 Controle de aplica¢do de provas 149
456.114 Correcdo de provas 149
456.115 Recursos 149
456.116 Resultados 149
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456.12 Transferéncia 149
456.121 Transferéncia voluntéria ou facultativa 149
456.122 Transferéncia ex officio 150
456.19 Outras formas de ingresso 150

Mandado judicial

Reintegragao

456.2 Registro escolar 150
456.21 Matricula 150
456.211 Cancelamento de matricula: por desisténcia 150

(voluntaria) ou por jubilacdo (compulsdria)
456.22 Isengdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. 150

Aproveitamento de estudos

456.23 Trancamento 150

456.3 Avalia¢do escolar 150

456.31 Provas. Exames. Trabalhos. Relatdrios de 150
Estagios

456.32 Registro de contelido programatico ministrado, 151

rendimento e frequéncia

456.4 Documentacdo escolar 151
456.41 Histdrico escolar 151
456.42 Emissdo de diploma 151
456.421 Expedigdo 152
456.422 Registro 152
456.423 Verificagcdo de autenticidade 152
456.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés 152
dos alunos)
456.5 Regime de exercicio domiciliar 153
456.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatdrios. Programas 153

de iniciacdo tecnoldgica
456.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades(adverténcia ou repreensao, 153
suspensdo e expulsio)

490 Outros assuntos referentes a educacdo basica e profissional 154
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500 ASSISTENCIA ESTUDANTIL 154
510 Normatizagdo. Regulamentagio 154
520 Programas, convénios e projetos de concessao de beneficios e auxilios 154
aos alunos
521 Moradia estudantil. Moradia universitaria 154
521.1 Publicacdo. Divulgacdo 154
521.2 Inscri¢do. Sele¢do. Admissdo. Renovagio 155
521.3 Avaliacdo 155
522 Alimentacdo 155
522.1 Publicacdo. Divulgacdo 155
522.2 Inscricdo. Sele¢do. Admissdo. Renovacio 155
522.3 Avaliacdo 155
523 Transporte 155
523.1 Publicacdo. Divulgacdo 155
523.2 Inscric3o. Selecdo. Admiss3o. Renovagdo 156
523.3 Avaliacdo 156
523.4 Assisténcia a saude fisica e mental (inclusive rede 156

conveniada)

524.1 Publicac3o. Divulgac3o 156
524.2 Inscri¢do. Sele¢do. Admissdo. Renovagdo 156
524.3 Avaliacdo 156
525 Inclusdo sdcio educacional e digital 156
525.1 Publicac3o. Divulgac3o 156
525.2 Inscri¢do. Sele¢do. Admissdo. Renovagio 157
525.3 Avaliacdo 157
526 Cultura. Esporte 157
526.1 Publicacdo. Divulgacdo 157
526.2 Inscricdo. Selecdo. Admissdo. Renovacdo 157
526.3 Avaliacdo 157
527 Creche 157
527.1 Publicacdo. Divulgacdo 157
527.2 Inscricdo. Sele¢do. Admiss3o. Renovac¢3o 158
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528
528.1
528.2
528.03
529

529.1
529.2
529.3
529.4
529.41
529.42
529.43
590

ARQUIVO CENTRAL

Avaliacdo

Apoio pedagdgico
Publicacdo. Divulgacao
Inscricdo. Selecdo. Admissao. Renovacao
Avaliacdo
Atendimento aos portadores de necessidades
Especiais
Auxilio para participacdo e realizacdo de eventos
Isengdo de taxas académicas
Concessdo de material didatico

Bolsa Auxilio

Publicagdo. Divulgacao
Inscricdo. Selecdo. Admissdo. Renovacgao
Avaliacao

Outros assuntos referentes a educagao basica e profissional

158
158
158
158
158
158

159
159
159
159
159
159
159
159
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Numeragao ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA
CORRENTE INTERMEDIARIO

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

Tabela de Temporalidade das Atividades-Meio e Fim da Universidade de Cruz Alta- UNICRUZ

Numeragao ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA ~ .
CORRENTE INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
FUNDO A
Fundacao UNICRUZ
000 Administragao Geral
Correspondéncias
001 Oficios
01 Recebidos Enquanto vigora 5 anos Eliminagao
11 Expedidos
002 Memorandos
02 Recebidos Enquanto vigora 5 anos Eliminacédo
22 Expedidos
003 E-mails impressos
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Numeragao ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA
CORRENTE INTERMEDIARIO  DESTINAGAO OBSERVAGOES
FINAL

003.1 Encaminhados a outros setores Enquanto vigora 2 anos Eliminacédo
003.12 Recebidos de outros setores Enquanto vigora 2 anos Eliminacédo
003.13 Agendas Enquanto vigora 2 anos Eliminacédo
004 Livros de Protocolo Enquanto Vigora 5 anos Guarda permanente
005 Declaracbes Enquanto Vigora 5 anos Eliminacédo jgcumgr?’:()) s Iege;\éolver
006 Requerimentos e Solicitagcbes Enquanto Vigora 2 anos Eliminagao
006.1 Portarias Enquanto Vigora 5 anos Guarda Permanente
006.12 Resolucdes Enquanto Vigora 5 anos Guarda Permanente
007 A guarda sera

Relatorios Enquanto Vigora 5 anos Eliminagao frzgan deentere?:tzr;igo (sz

decisdes e Atas
007.1 Acordos, Ajustes, Contratos e Convénios. Enquanto vigora 10 anos Guarda Permanente
007.12 Moderniza(%éo e Reforma Administrativa Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
Projetos, Estudos E Normas.

008 Planos. Programas e Projetos de Trabalho 5 anos 9 anos Guarda permanente
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010 Organizagao e Funcionamento
Normas, Regulamentacdes, Diretrizes, Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
Procedimentos, Estudos e/ou Decisdes De
Carater Geral.
010.1 Registro nos Orgdos Competentes Enquanto vigora 10 anos Guarda permanente
010.2 Regimentos.  Regulamentos.  Estatutos. .
Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
Organogramas. Estruturas
010.3 Os originais dos atos
publicados integrardo
0s  arquivos  dos
gabinetes do
presidente da
Republica,
governadores e
Audiéncias. Despachos. Reunides 2 anos 2 anos Eliminacédo prefeitos, cuja

temporalidade  sera
definida quando da
elaboragdo de tabela
especifica para suas
atividades-fim, quando
da pertinéncia do
assunto.
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FINAL
011 Comissdes. Conselhos. Grupos de Trabalho. .
on 4 anos 5 anos Eliminacao
Juntas. Comités
011.1 Atos de Criagéo, Atas, Relatorios. 4 anos 5 anos Guarda permanente
012 Comunicagao Social
0121 Relagbes com a Imprensa 1 ano - Eliminagao
012.11 Credenciamento de Jornalistas Enquanto Vigora - Eliminagao
012.12 Os documentos cujas
Entrevistas. ~ Noticiarios.  Reportagens. 9 Eliminacs informagdes reflitam a
Editoriais anos ) minagao politica do 6rgdo s&o
de guarda permanente.
012.2 Divulgacao Interna 2 anos - Eliminacédo
012.3 Incluem-se  cartazes,
folhetos, anuncios,
Campanhas Institucionais. Publicidade 4 anos 10 anos Guarda permanente folders e out’ros
documentos de carater
promocional. (Por
Amostragem)
019 Este  grupo  sera
desenvolvido pelo
Outros Assuntos Referentes a Organizagédo érgéo de acordo com a
e Funcionamento necessidade, bem

como a temporalidade
e destinagao.

Tabela de Temporalidade e Destinagéo de Documentos

Juliana Abreu Pereira-Gestora em Arquivos




Oy

Universidade de Cruz Alta- UNICRUZ

u
e RG=] ARQUIVO CENTRAL
Numeragao ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA
CORRENTE INTERMEDIARIO  DESTINAGAO OBSERVAGOES
FINAL
019.1 Informagdes Sobre o Orgéo 2 anos - Eliminagéo
020 Pessoal
020.1 Normas, Regulamentos, Diretrizes,
Estatutos, Regulamentagoes,
Procedimentos e Estudos de Caréater 10 anos 10 anos Guarda permanente
Geral.( Incluem-se Boletins
Administrativos, de pessoal e de servigo)
020.2 Identificagéci Funcionql (Inclusive? Carteira, E { i
Cartéo, Cracha, Credencial e nquanto o servidor Eliminacao
Passaporte Diplomatico). permanecer
020.3 ObrigagGes Trabalhistas E Estatutarias.
Relagoes Gom Orgdos 5 anos 5 anos Eliminacédo

Normatizadores da Administra¢éo
Publica. Lei Dos 2/3. Rais
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PRAZOS DE GUARDA
INTERMEDIARIO

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

020.31

Relagdes com os Conselhos Profissionais

2 anos

Eliminagao

Os documentos cujas
informagbes  possam
originar  contenciosos
administrativos ou
judiciais serao
classificados nos
assuntos
correspondentes  ao
seu conteudo, cujos
prazos e destinagdo
estdo  estabelecidos
nesta tabela.

020.4

Sindicatos. Acordos. Dissidios

5 anos

5anos

Guarda permanente

020.5

Assentamentos Individuais. Cadastro

Enquanto o servidor
permanecer

Eliminacédo

O prazo total de
guarda dos
documentos é de 100
anos, independente do
suporte. Seréo
transferidos ao arquivo
intermediario apés a
saida do servidor do
érgéo.

021

Recrutamento e Selegédo
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CORRENTE INTERMEDIARIO  DESTINAGAO OBSERVAGOES
FINAL
0211 Candidatos a Qargo e Emprego | 2 anos Eliminagao
Inscri¢do e Curriculum Vitae
021.12 Exames de Selecédo (Concursos)
Provas e Titulos, Testes 6 anos - Eliminacédo
Psicotécnicos e Exames
Médicos.
021.2 E opcional a selegdo
6 anos 5 anos Guarda permanente | nor amostragem das
Constituicdo de Bancas Examinadoras, provas dos candidatos,
Editais, Exemplares Unicos de Provas, segundo critérios
Gabaritos, Resultados e Recursos. estabelecidos pela
Comissdo Permanente
de Avaliagéo.
021.3 Aperfeicoamento e Treinamento
021.31 Cursos (Inclusive Bolsas de Estudo)
021.32 Promovidos pela Institui¢do 5 anos Eliminacédo
021.33 Propostas, Estudos, Editais,
Programas, Relatorios Finais, 5 anos 5 anos Guarda permanente
Exemplares Unicos de Exercicios,
Relagéo de Participantes, Avaliagao
e Controle de Expedigéo de
Certificados.
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CORRENTE INTERMEDIARIO  DESTINAGAO OBSERVAGOES
FINAL
021.34 Para os documentos
comprobatdrios de
Promovidos por Outras Instituicbes participagao ut|I|;ar 0s
prazos e a destinagdo
dos  assentamentos
individuais
021.35 No Brasil 5 anos Eliminagao
021.36 No Exterior 5 anos Eliminacédo
0214 Estagios (Inclusive Bolsas de Estagio)
021.41 Promovidos Pela Instituigdo 5 anos Eliminacédo
02142 Estudos, Propostas, Programas,
Relatérios Finais, Relagéo de
Participantes, Avaliagéo e cinco anos 5 anos Guarda permanente
Declaragéo de Comprovacao de
Estagio.
021.5 Para os documentos
comprobatdrios de
Promovidos por outras Instituicbes participagao ut|I|;ar 03
prazos e a destinagdo
dos  assentamentos
individuais 020.5.
021.51 No Brasil S anos Eliminacédo
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Numeragao ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA
CORRENTE INTERMEDIARIO  DESTINAGAO OBSERVAGOES
FINAL
021.52 No Exterior 5 anos Eliminacédo
021.53 Este subgrupo sera
desenvolvido pelo
Outros Assuntos referentes a 6rgéo de acordo com a
Aperfeicoamento e Treinamento necessidade, bem
como a temporalidade
e destinagao.
022 Quadros, Tabelas e Politica de Pessoal.
022.1 Estudos e Previséo de Pessoal 5 anos 5 anos Guarda permanente
022.2 Criagao, Classificagao, Transformagao,
Transposi¢ao E Remuneragéo de 5 anos 5 anos Guarda permanente
Cargos e Fungoes.
022.3 Reestruturagdes e Alteragdes Salariais.
Ascensao e Progressao
Funcional. Avaliagao de 5 47 Eliminacs
Desempenho.  Enquadramento. anos anos Iminacao
Equiparagéo, Reajuste e
Reposicéo Salarial. Promogdes
023 Movimentagao de Pessoal
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FINAL
023.1 Admissao. Aproveitamento. Contratagéo.
ONomeagég. Readmissécg. 5 anos 47 anos Eliminacao
Readaptagao. Recondugao.
Reintegragao. Reverséo
023.12 Demisséo. Dispgnsa. Exoneracao. . 5 anos 47 anos Eliminagao
Rescisdo Contratual. Falecimento
023.13 Lotagdo. Remogéao. Transferéncia. Permuta 4 anos 5 anos Eliminagao
023.14 DeS|gnagSaLcj)t.)giltsuri)gog(l)bllldade. Redistribuicao. 5 anos 47 anos Eliminagao
023.15 Acordo de compensacgéo de horas 5 anos - Eliminagao
023.16 Carta com pedido de Demissé&o 5 anos Eliminagéo
023.17 CAT- Comunicagéo de Acidente de Trabalho 10 anos Eliminagéo
023.18 Requisicao. Cessdo 5 anos 47 anos Eliminagdo
023.2 Direitos, Obrigacdes E Vantagens.
023.21 Folhas de Pagamento. Fichas Financeiras 5 anos 95 anos Eliminagéo
023.22 Salarios, Vencimentqs, Proventos e 5 anos Eliminacao
Remuneragoes.
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023.23 Para 0s casos
especiais previstos no
Regime Juridico Unico,
Saléario-Familia 5 anos 19 anos Eliminacédo 0 prazo lotal de guarda
para 0s documentos
referentes a concesséo
de salério familia sera
de 100 anos.
023.24 Abono Ou Provento Provisério 7 anos Eliminagao
022.25 Abono de Permanéncia em Servigo Ate a homologacdo da Eliminagao
aposentadoria
022.26 Outros Salarios, Vencimentos, Proventos e 5 Eliminacs
Remuneragdes. anos Iminagao
022.27 Relacdo dos Depdsitos Bancérios dos 5 Eliminaca
Salarios anos iminagao
022.28 Adiantamento Salarial 5 anos Eliminacao
022.29 Aviso Prévio- Comunicado 2 anos Eliminagao
0223 Seguro  Desemprego- Comunicado de o
dispensa 5 anos Eliminacédo
024 Gratificagbes (Inclusive Incorporagdes)
0241 De Funcao 5 anos 47 anos Eliminagao
024.12 Jetons 7 anos Eliminacédo
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024.13 Cargos em Comissao 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.14 Natalinas (Décimo Terceiro Salario) 7 anos Eliminagao
024.15 Outras Gratificagdes 5 anos 47 anos Eliminagao
024.2 Adicionais

024.21 Tempo de ggirr\]/(;%pén%;uemos, Biénios e 5 anos 47 anos Eliminagdo
024.22 Noturno 5 anos 47 anos Eliminagao
024.23 Periculosidade 5 anos 47 anos Eliminagao
024.24 Insalubridade 5 anos 47 anos Eliminagao
024.25 Atividades Penosas 5 anos 47 anos Eliminacédo
024.26 Servigos Extraordinarios (Horas Extras) 5 anos 47 anos Eliminacao
024.27 Férias: Adicional de 1/3 e Abono Pecuniario 7 anos - Eliminagéo
024.28 Outros Adicionais 5 anos 47 anos Eliminagao
024.3 Descontos

024.31 Contribui¢do Sindical o Servidor 7 anos - Eliminacao
024.32 Contnbwgagoggla 0 Plano de Seguridade 5 anos 47 anos Eliminacao
024.33 Imposto de Renda retido na Fonte 7 anos - Eliminagao
024.34 Pensdes Alimenticias 5 anos 95 anos Eliminacédo
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024.35 Consignagdes 7 anos - Eliminagao
024.36 Outros Descontos 7 anos - Eliminacédo
025 - Encargos Patronais. Recolhimentos
025.1 Programa de Formagao do Patriménio do
Servidor Publico (Pasgp). : 5 anos 5 anos Eliminacédo
Programa de Integracdo Social
(Pis)
025.12 COFINS - Contribuicdo Financiamento da . Par. 2°, art. 10, Lei
Seguridade Social (inclusive DARF) 5 anos ' Eliminagdo | ¢omol. ne70/91
025.13 Art.32 e 45 lei 8.212/91
Comprovante de entrega GPS (Guia da o Contar do Primeiro dia
A . o -y 5 anos 10 anos Eliminagao
Previdéncia Social) ao sindicato profissional do
exercicio seguinte
02514 Comprovante de pagamento de beneficios 5 anos 10 anos Eliminacio | Art.32 e 45 lei 8.212/91
reembolsados pelo INSS
025.15 Documentos Relativos a retengéo dos 11% 10 anos Eliminacsio
do INSS
025.16 DARF’s - PISl(Programa de Integragao 5 anos 10 anos Eliminagio Art.3°, 10° Dec-lei n°
Social) 2052/83
025.2 Controle de Ponto 5 anos Eliminagao
025.21 Contrato de Trabalho [,Enquanto mant|\{er Permanente
vinculo empregaticio
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025.22 Documentos Referentes ao levantamento de
Débito pela fiscalizacdo da 10 anos Eliminacédo
Previdéncia Social- NFLD
025.23 GFIP- Guia de Recolhimento do Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo e 5 anos 30 anos
Informacdes & Previdéncia Social
025.24 Fundo de Garantia por Tempo de Servigo 5 anos 47 anos Eliminagao
(FGTS)
025.25 GRFP- Guia de Recolhimento Rescisério do 5 anos 30 anos Eliminacso
FGTS e Informacgdes "a Previdéncia Social ¢
025.26 Contribui¢do Sindical do Empregador 7 anos Eliminacédo
025.27 GRCS- . ~Guiffl _ de Recolhimento da 5 anos Permanente
Contribui¢ao Sindical
025.28 - Contribuigéo para o Plano de Seguridade
Social (Inclusive Contribuices 5 anos 95 anos Eliminacao
Anteriores)
025.29 Salério Maternidade 7 anos - Eliminagao
025.3 Imposto de Renda direto da Fonte 7 anos - Eliminagao
025.31 FINSOCIAL- Fundo de Investimento Social 5 anos 10 anos Eliminagao
025.32 RAIS-. Relagdo Anual de Informagbes 5 anos ) Eliminacao
Sociais
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025.33 Recibo de entrega de Vale-transporte 5 anos - Eliminagao
025.34 Férias 7 anos - Eliminacédo
025.35 Licencas
Acidente em Servigo
Adotante
Afastamento do
Conjuge/Companheiro
Atividade Politica
Capacitagéo Profissional
Desempenho de Mandato Classista
Doenca em Pessoa da Familia 5 anos 47 anos Eliminagao

Gestante

Paternidade

Prémio por Assiduidade

Servigo Militar

Tratamento de Interesses
Particulares

Tratamento de Saude (Inclusive
Pericia Médica)
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025.36 Afastamentos
Para depor
Para exercer Mandato Eletivo
Para Servir ao Tribunal
Regional 5 anos 47 anos Eliminagao
Eleitoral
Para Servir como Jurado
Suspensdo de Contrato de
Trabalho
026 Reembolso de Despesas
026.1 5 anos a contar da
Mudanga de Domicilio de Servidores Até aprovagao das data de aprovagdo Eliminagéo
contas das contas
5 anos a contar da
026.12 . x ~
5 Até aprovacgéo das data de aprovagao Eliminacio
Locomogéo contas das contas ¢
026.2 Outros Direitos, Obrigagdes e Vantagens

Tabela de Temporalidade e Destinagéo de Documentos

Juliana Abreu Pereira-Gestora em Arquivos

56




p / Universidade de Cruz Alta- UNICRUZ

u
e RG=] ARQUIVO CENTRAL
Numeragao ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA
CORRENTE INTERMEDIARIO  DESTINAGAO OBSERVAGOES
FINAL
026.21 Concessodes
Alistamento Eleitoral
Casamento (Gala)
Doacao de Sangue
Falecimento de Familiares (Nojo) 5 anos 47 anos Eliminagao
Horério Especial para Servidor
Estudante
Horario Especial para Servidor
Portador de Deficiéncia
026.22 Aucxilios
Alimentag&o/Refeicao 5 anos a contar da
Assisténcia Pré-Escolar/Creche Até aprovacéo das data de aprovagéo Eliminaca
. iminagdo
Fardamento/Uniforme contas das contas
Moradia
Vale-Transporte
026.23 Apuragdo de Responsabilidade e Agéo
Disciplinar
027 Denuncias. Sindicancias. Inquéritos
0271 Processos Disciplinares 5 anos 95 anos Guarda permanente
027.12 - Penalidades Disciplinares 5 anos 95 anos Guarda permanente
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027.13 Previdéncia, Assisténcia e Seguridade
Social
027.14 -Previdéncia Privada 5 anos 47 anos Eliminagéo
027.2 Beneficios
027 22 , ) 5 anos a contar ga
Até aprovagéo das data de aprovagéo Eliminacso
Seguros contas das contas ¢
027.23 Auxilios
Acidente , ) 5 anos a contar (~ja
Até aprovacgéo das data de aprovagéo C
Doenca Eliminagéo
contas das contas
Funeral
Natalidade
027.24 Reclusao 5 anos 47 anos Eliminacédo
027.25 Aposentadoria 5 anos 95 anos Eliminagao
027.26 Contagem e Averbagdo de Tempo de | Até ahomologagio da Eliminacio
Servio aposentadoria ) minag
027.27 Pensdes: Provisoria e Temporaria Enquanto vigora 5 anos Eliminagao
027.28 Penséo Vitalicia 5 anos 95 anos Eliminagéo
027.3 Outros Beneficios
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027.31 Adiantamentos e Empréstimos a Servidores | Até quitagéo da divida 5 anos Eliminagéo
027.32 5 anos a contar da
Assisténcia a Saude (Inclusive Planos de Até aprovagéo das data de aprovagéo o
. Eliminacao
Saude) contas das contas
027.33 Prontuario Médico do Servidor 5 anos 95 anos Eliminacédo
027.331 Em caso de exames
microfilmados ou
digitais nao é
Exames médicos do servidor 5 anos 15 anos Eliminacédo necessario guardar as
vias em papel, atende-
se 0 prazo ao acervo
digital
027.34 Aquisicao de Imoveis Até quitagao da divida 5 anos Eliminacédo
027.35 Ocupacéo de Proprios da Unido Enquanto permanece a 5 anos Eliminagéio
ocupagao
027.4 Transportes para Servidores 2 anos - Eliminacédo
027.41 Higiene e Seguranca do Trabalho 2 anos ) Eliminagao
027.42 Prevengao de Acidentes de Trabalho 5 anos 47 anos Eliminagéo
027.43 CIPA - Comissao Interna de Prevengao de
. . 5 anos - Guarda Permanente
Acidentes - livros de atas
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027.44 Criagéo, Designacéo, Propostas, Relatérios 3 anos 5 anos Guarda permanente
e Atas
027.45 Inspecgdes Periddicas de Saude 5 anos - Eliminacédo
027.46 Fichas de Acidente de Trabalho e Formulario o
L 3 anos - Eliminacao
Resumo Estatistico
027.5 Outros Assuntos referentes a Pessoal
027.51 - Horario de Expediente (Inclusive Escala de C
~ 2 anos Eliminagao
Plant&o)
027.52 Controle de Frequéncia
Livros, Cartbes, Folhas de Ponto, L
Abono de Faltas, Cumprimento de 5 anos 41 anos Eliminagdo
Horas Extras
028 Missdes Fora da Sede. Viagens a Servigo
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028.1 Os relatérios técnicos
No Pais de viagem estardo
Ajudas de Custo 5 anos a contar da classn‘t|cados no
Diérias Até aprovacdo das data de aprovagéo Eliminaca assunfo d
Passagens (Inclusive Devolugao) contas das contas minacao correspon ente 2o seu
~ conteldo, cujos prazos
Prestagoes de Qontas e destinagdo estdo
Relatdrios de Viagem estabelecidos  nesta
tabela.
028.2 No Exterior (Afastamento do Pais)
028.3 Os relatdrios técnicos
Sem Onus Para a Instituigdo de viagem estarao
classificados no
assunto
7 anos Eliminagao correspondente ao seu

conteudo, cujos prazos
e destinacdo estéo
estabelecidos  nesta
tabela.
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028.4 Com Onus Para a Instituigao

Autorizagdo de  Afastamento
Diérias  (Inclusive Compra de
Moeda Estrangeira)

Lista de Participantes (No Caso de

Até aprovacéo das

5 anos a contar da
data de aprovacao

Os relatdrios técnicos

de viagem estardo
classificados no
assunto

Comitivas e Delegagdes) contas das contas Eliminagéo correspondente ao seu
Passagens conteudo, cujos prazos
Passaportes e destinagdo estdo
Prestagdes de Contas estabelecidos  nesta
Relatérios de Viagem tabela.
Reservas de Hotel

029 Incentivos Funcionais

0291 Prémios

Concesséo de Medalhas, Diplomas 5 anos 5 anos Guarda permanente

de Honra ao Mérito e Elogios
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Quanto aos
029.2 Delegacdes de Competéncia. documentos referentes
Procuragéo aos ordenadores de
despesas, utilizar o
Enquanto vigora 5 anos Eliminagao prazo dos documentos
financeiros (Até
aprovagdo das contas
+ 5 anos a contar da
data de aprovagéo das
contas e eliminacao).
, o e « O prazo total de
029.3 Servigos Perf|SS|ona|s Transitorios: Enquanto vigora a . N guarda dos
Autonomos e Colaboradores prestagdo do servigo y ¢ documentos é de 52
(Inclusive Licitagoes) anos.
0294 Acoes Trabalhistas. Reclamagdes Até o transito em 5 Guard {
Trabalhistas julgado anos uaraa permanente
029.5 Comunicagao do Aviso Prévio o Inciso XXIX.art.7° CF,
2 anos 5 anos Eliminagao art. 11CLT
029.6 Movimentos Reivindicatorios:
o 5 anos 5 anos Guarda permanente
Greves e Paralisacoes
030 Material
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030.1 Normas, Regulamentagoes,

Diretrizes, Procedimentos, Estudos Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
elou Decisdes de Carater Geral
030.12 Cadastro de Fornecedores 5 anos - Eliminagao
030.13 Especificagdo. Padronizagao. Codificacao.
Previsdo. Catalogo. Identificacao. 2 anos - Eliminacao
Classificagao (Inclusive Amostras)

030.14 Requisigéo e Controle de Servigos
Reprograficos (Inclusive Assinaturas | S
Autorizadas e Reprodugdes de ano - Eliminagdo
Formularios)

030.2 Aquisicdo (Inclusive Licitacdes)

030.21 Material Permanente Os document?s
referentes ao material
nao adquirido
deverao ser
eliminados apés 1
ano.

030.22 5 anos a contar da

_ Até aprovagdo das | data de aprovagao o
Compra (Inclusive Compra por Importa¢éo) contas das contas Eliminagéo
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030.23 Até aprovagio das 5 anos a contar ga
Aluguel. Comodato. Leasing contas data de aprovagao Eliminagao
das contas
030.24 Para transagdes que
Empréstimo. Cessao envolvam pagamentos
de despesas
pendentes, utilizar
prazos para
Enquanto vigora 5 anos Eliminagao documentos
financeiros (Até

aprovagdo das contas
+ 5 anos a contar da
data de aprovagéo das
contas e eliminagao).
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030.25 Para transagdes que
envolvam pagamentos
de despesas
pendentes, utilizar
prazos para
Doagé&o. Permuta 4 anos 5 anos Eliminagéo documentos
financeiros (Até
aprovagdo das contas
+ 5 anos a contar da
data de aprovagéo das
conta e eliminagao).
030.26 Os documentos
referentes a material
Material de Consumo ndo adquirido deverdo
ser eliminados apos 1
ano.
030.27 5 anos a contar da
Até aprovagéo das data de aprovacao C
Compra contas das contas Eliminagdo
030.3 Cessdo. Doacgdo. Permuta 4 anos 5 anos Eliminagao
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030.31 5 anos a contar da
Confecgdo de Impressos Ate apgg\r:?ag: 0 das datadgz zg;?:c;ao Eliminagéo
030.32 Para os documentos
referentes a produtos
e insumos quimicos e
Movimentagéo de Material (Permanente e de outras substancias
Consumo) entorpecentes,
observar os prazos
da legislagao
especifica vigente.
030.4 5 anos a contar da
. Até aprovagéo das data de aprovacao C
Termos de Responsabilidade contas das contas Eliminagdo
030.41 Para os documentos
referentes a produtos e
insumos quimicos e
Controle De Estoque (Inclusive Requisigéo, 3 o outras substancias
R anos Eliminacao
Distribuicao) entorpecentes,
observar os prazos da
legislacéo especifica
vigente.
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OBSERVAGOES

030.42

Extravio. Roubo. Desaparecimento

Até a conclusdo do
caso

5 anos

Eliminacédo

Para os documentos
referentes a produtos e
insumos quimicos e
outras substancias
entorpecentes,
observar os prazos da
legislacéo especifica
vigente.

030.43

Transporte de Material

2 anos

Eliminacédo

Para os documentos
referentes a produtos e
insumos quimicos e
outras substancias
entorpecentes,
observar os prazos da
legislacéo especifica
vigente.

030.44

Autorizacdo de Saida de Material

1 ano

1 ano

Eliminacédo

Para os documentos
referentes a produtos e
insumos quimicos e
outras substancias
entorpecentes,
observar os prazos da
legislacao especifica
vigente.
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030.45 Para os documentos
referentes a produtos e
insumos quimicos e
Recolhimento de Material ao Deposito 2 anos 2 anos Eliminagéo outras substancias

entorpecentes,
observar os prazos da
legislacéo especifica
vigente.

030.5 Alienagao. Baixa (Material Permanente e de
Consumo)

030.51
Venda (Inclusive Leildo)

5 anos a contar da
Até aprovacgéo das data de aprovagao

Eliminacao
contas das contas ¢
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030.52 Para transagdes que
envolvam pagamentos
de despesas
pendentes, utilizar
prazos para
Cessdo. Doacgdo. Permuta 4 anos 5 anos Eliminacédo documentos
financeiros (Até
aprovagdo das contas
+ 5 anos a contar da
data de aprovagéo das
contas e eliminagéo).
030.6 Instalagéo e Manutencgéo
030.61 5 anos a contar da
Requisicdo e Contratagdo de Servigos |  Até aprovagdo das | data de aprovagdo Eliminacs
(Inclusive Licitagdes) contas das contas agao
030.62 Servigos Executados em Oficinas do Orgéo 1ano Eliminagao
030.7 Inventario
030.71 5 anos a contar da
. Até aprovagéo das data de aprovacao
Material Permanente contas das contas Guarda permanente
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030.72 5 anos a contar da

Material de Consumo

Até aprovagéo das

data de aprovagao

Eliminacédo

contas das contas
030.73 Este grupo  sera
desenvolvido pelo
. 6rgéo de acordo com a
Outros Assuntos referentes a Material necessidade, bem
como a temporalidade
e destinag&o.
040 Patrimonio
040.1 Normas, Regulamentacdes,
Diretrizes, Procedimentos, Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
Estudos e/ou Decisdes de Carater g g P
Geral
040.12 E opcional a
reproducao dos
documentos
Bens Imoves 3 anos 5 anos Guarda permanente previamente ao

Projetos, Plantas e Escrituras

recolhimento, para que
0 0rgdo permaneca
com coOpias para
consulta.
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UN/lc
RG=/ ARQUIVO CENTRAL
Numeragéo ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA
CORRENTE INTERMEDIARIO  DESTINAGAO OBSERVAGOES
FINAL
040.13 Os documentos que
Fornecimento e Manutencdo de Servigos nao envolvem
Basicos pagamentos serao
eliminados ap6s 1 ano.
040.14 5 anos a contar da
, Até aprovacéo das data de aprovagao C
Gas contas das contas Eliminagao
040.15 5 anos a contar da
Até aprovacgéo das data de aprovagéo C
Luz e Forca contas das contas Eliminagao
040.16 Comisséo Interna de Conservagéo o
2 anos Eliminacédo
040.17 Criagao, Designacéo, Propostas de
Reducao de Gastos, Relatérios e 3 anos 5 anos Guarda permanente
Atas
040.2 Aquisigao
040.21 5 anos a contar da
Até aprovacgéo das data de aprovagéo
Compra contas das contas Guarda permanente
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ASSUNTO

Universidade de Cruz Alta- UNICRUZ

ARQUIVO CENTRAL

CORRENTE

PRAZOS DE GUARDA
INTERMEDIARIO

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

040.22

Cessao

4 anos

5 anos

Guarda permanente

Para transagdes que
envolvam pagamentos
de despesas
pendentes, utilizar
prazos para
documentos

financeiros (Até
aprovagdo das contas
+ 5 anos a contar da
data da aprovagéo das
contas e guarda
permanente).

040.23

Doacao

4 anos

5anos

Guarda permanente

Para transagbes que
envolvam pagamentos
de despesas
pendentes, utilizar
prazos para
documentos

financeiros (Até
aprovagdo das contas
+ 5 anos a contar da
data de aprovagéo das
contas e guarda
permanente).
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Numeragao

UN/' CRU=/

ASSUNTO

Universidade de Cruz Alta- UNICRUZ

ARQUIVO CENTRAL

CORRENTE

PRAZOS DE GUARDA
INTERMEDIARIO

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

040.24

Permuta

4 anos

5 anos

Guarda permanente

Para transagdes que
envolvam pagamentos
de despesas
pendentes, utilizar
prazos para
documentos

financeiros (Até
aprovagdo das contas
+ 5 anos a contar da
data de aprovagéo das
contas e guarda
permanente).

040.25

Locag&o. Arrendamento. Comodato

Até aprovacéo das
contas

5 anos a contar da
data de aprovacao
das contas

Eliminacédo

040.3

Alienacéo

040.31

Venda

Até aprovacgéo das
contas

5 anos a contar da
data de aprovacao
das contas

Guarda permanente
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ASSUNTO

Universidade de Cruz Alta- UNICRUZ

ARQUIVO CENTRAL

CORRENTE

PRAZOS DE GUARDA
INTERMEDIARIO

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

040.32

Cessao

4 anos

5 anos

Guarda permanente

Para transagdes que
envolvam pagamentos
de despesas
pendentes, utilizar
prazos para
documentos

financeiros (Até
aprovagdo das contas
+ 5 anos a contar da
data de aprovagéo das
contas e guarda
permanente).

040.33

Doacao

4 anos

5anos

Guarda permanente

Para transagbes que
envolvam pagamentos
de despesas
pendentes, utilizar
prazos para
documentos

financeiros (Até
aprovagdo das contas
+ 5 anos a contar da
data de aprovagéo das
contas e guarda
permanente).
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ASSUNTO

Universidade de Cruz Alta- UNICRUZ

ARQUIVO CENTRAL

CORRENTE

PRAZOS DE GUARDA
INTERMEDIARIO

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

040.34

Permuta

4 anos

5 anos

Guarda permanente

Para transagdes que
envolvam pagamentos
de despesas
pendentes, utilizar
prazos para
documentos

financeiros (Até
aprovagdo das contas
+ 5 anos a contar da
data de aprovagéo das
contas e guarda
permanente).

040.35

Desapropriagao. Reintegragéo de Posse.

Reivindicacdo de Dominio.

Até aprovacgéo das
contas

5 anos a contar da
data de aprovacao

Guarda permanente

Tombamento das contas
0404 Obras
040.41 . x 5 anos a contar da
Reforma. Recuperagéo. Restauragéo Ate apggx?agsao das data de aprovacdo | Guarda permanente
das contas
040.42 5 anos a contar da

Construgéo

Até aprovacgéo das
contas

data de aprovagéo
das contas

Guarda permanente
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Numeragao ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA
CORRENTE INTERMEDIARIO  DESTINAGAO OBSERVAGOES
FINAL
040.43 Os documentos que

Servigos de Manutengao (Inclusive
Licitacdes)

néao envolvem
pagamentos serao
eliminados ap6s 1 ano.

040.44 Até aprovagdo das 5 anos a contar da
Manutencao de Elevadores data de aprovagao Eliminacédo
contas
das contas
040.45 . x 5 anos a contar da
Manuteng&o de Ar -Condicionado Até aprovagdo das data de aprovagéo Eliminagao
contas
das contas
040.46 . x 5 anos a contar da
Manutengéo de Subestagdes e Geradores Ate apggxifso das data de aprovagéo Eliminagao
das contas
040.47 Limpeza. Imunizag&o. Desinfestacdo , . 5 anos a contar da
(Inclusive  para  grandes Até aprovagdo das data de aprovagéo Eliminagéo
\ contas
areas) das contas
040.48 Este subgrupo sera

Outros Servigos de Manutengao

desenvolvido pelo
6rgédo de acordo com a
necessidade, bem

como a temporalidade
e destinagao.

Tabela de Temporalidade e Destinagéo de Documentos

Juliana Abreu Pereira-Gestora em Arquivos

77




9
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UN/lc
RG=/ ARQUIVO CENTRAL
Numeragao ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA
CORRENTE INTERMEDIARIO DESTINA(;AO OBSERVA(;OES
FINAL
040.5
Veiculos

040.51 Para veiculos nao

Aquisicéo (Inclusive Licitagdes)

adquiridos eliminar
apos 1 ano.

040.52 Até aprovagio das danos a contarga o
Compra (Inclusive Compra por Importagao) contas data de aprovagéo Eliminagéo
das contas
040.53 . x 5 anos a contar da
Aluguel Ate aprovagio das data de aprovagéo Eliminagéo
contas das contas
040.54 Para transagdes que
envolvam pagamentos
de despesas
pendentes, utilizar
prazos para
Cessdo. Doacdo. Permuta. Transferéncia 4 anos 5 anos Eliminagao documentos
financeiros (Até

aprovagdo das contas
+ 5 anos a contar da
data de aprovagéo das
contas e eliminacao).
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Numeragao ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA
CORRENTE INTERMEDIARIO  DESTINAGAO OBSERVAGOES
FINAL
040.55 Cadastro. T'g?g::ﬁ;?gto' Emplacamento. Até a alienagédo 5 anos Eliminagao
040.6 Alienagao (Inclusive Licitagdes)
040.61 Até aprovacdo das | © @nos a contar da
Venda (Inclusive Leil&o) contas data de aprovagéo Eliminagao
das contas
040.62 Para transagdes que
envolvam pagamentos
de despesas
pendentes, utilizar
prazos para
Cessdo. Doacdo. Permuta. Transferéncia 4 anos 5 anos Eliminacédo documentos
financeiros (Até
aprovagdo das contas
+ 5 anos a contar da
data de aprovagao das
contas e eliminag&o).
040.63 Abastecimento.  Limpeza.  Manutengé&o. Até aprovacgéo das 5 anos a contar ga o
data de aprovacao Eliminacédo
Reparo contas das contas
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/ Universidade de Cruz Alta- UNICRUZ
UN/lc
RG=/ ARQUIVO CENTRAL
Numeragao ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA
CORRENTE INTERMEDIARIO  DESTINAGAO OBSERVAGOES
FINAL
040.64
Para acidentes com
Até aprovagéo das 5 anos a conta da vitimas, o prazo total
Acidentes. Infragdes. Multas data de aprovagao Eliminacédo ’ .
contas de guarda é de 20
das contas
anos.
040.7 Outros Assuntos referentes a Veiculos
040.71 Controle de Uso de Veiculos 2 anos Eliminagao
040.72 Requisi¢éo 2 anos Eliminagéo
040.73 Autonzac;aoE f;égielr‘:ts; Fora do Horario de 9 anos Eliminagao
040.74 Estacionamento. Garagem 2 anos Eliminacédo
040.75 A temporalidade e
destinagao serao
Bens Semoventes estabelecidas pelo
6rgédo de acordo com a
necessidade.
040.76 L. Até aprovacgéo das 5 anos a contar cja
Inventario data de aprovagdo | Guarda permanente
contas
das contas
040.8 Outros Assuntos referentes a Patrimdnio
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Numeragao ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA
CORRENTE INTERMEDIARIO  DESTINAGAO OBSERVAGOES
FINAL
040.81 Guarda e Seguranga 2 anos - Eliminacédo
040.82 Os documentos que
. « 5 anos a contar da ~
, e Até aprovacéo das data de aprovacso Eliminacso nao envolvem
Servigos de Vigilancia contas provac ¢ pagamentos serdo
das contas Y .
eliminados ap6s 1 ano.
040.83 Os documentos que
Até aprovado das | © @nos a contar da L nao envolvem
Seguros (Inclusive de Veiculos) contas data de aprovagao Eliminagdo pagamentos  serdo
das contas eliminados apds 1 ano.
040.84 Prevencéo de Incéndio
Treinamento de Pessoal, Instalagao L
e Manutengao de Extintores, 2 anos Eliminacdo
Inspegdes Periddicas
040.85 Constituicho de Brigadas de
Incéndio, Planos, Projetos e 4 anos 5 anos Guarda permanente
Relatorios
040.86 Sinistro Até a conclusao do 5anos Eliminagao
caso
040.87 Controle De Portaria 2 anos Eliminagao
040.88 Registro De Ocorréncias 5 anos 5 anos Eliminagao
040.9 Mudancgas
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Numeragao ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA
CORRENTE INTERMEDIARIO  DESTINAGAO OBSERVAGOES
FINAL
040.91 Até aprovacio das 5 anos a contar da
Para Outros Imoveis provag data de aprovagao Eliminacédo
contas
das contas
040.92 Os documentos que
. « 5 anos a contar da ~
. Até aprovacéo das ~ C nao envolvem
Dentro do mesmo Imével data de aprovagéo Eliminagéo «
contas pagamentos serao
das contas 7 .
eliminados apos 1 ano.
040.93 Uso de Dependéncias 2 anos Eliminacédo
050 Orgamentos e Controle Financeiro
050.3 . x 5 anos a contar da
Orcamento e Finangas Ate aprov?gao das data de aprovagéo Eliminagao
contas das contas
050.31 Normas, Regulamentagbes, Diretrizes,
Procedimentos, Estudos e/ou Decisbes de Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
Carater Geral.
050.4 L Até aprovagio das © anos a contar cja
Auditoria data de aprovagdo | Guarda permanente
contas
das contas
051 Programacgdo Or¢amentaria
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Numeragéo ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA
CORRENTE INTERMEDIARIO  DESTINAGAO OBSERVAGOES
FINAL
051.1 Documentos que néo
envolvem pagamentos
Previsdo Orgamentaria 2 anos - Eliminagao serdo eliminados apos
5 anos de
arquivamento na fase
corrente.
051.2 Documentos que néo
envolvem pagamentos
Proposta Or¢camentaria 5 anos 5 anos Guarda permanente serdo eliminados apos
5 anos de
arquivamento na fase
corrente.
051.3 Quadro de Detalhamento de Despesa (QDD) 2 anos - Eliminagao
0514 Créditos Adicionais Crédito Suplementar.
Crédito  Especial. Crédito 5 anos 5 anos Guarda permanente
Extraordinario
052 Os documentos
referentes ao material
Execucgéo Orgamentaria bibliografico nao
adquirido serao
eliminados ap6s 1 ano.
052.1 Descentralizagao de Recursos Até aprovacgéo da conta S anos a contar Eia o
e - data de aprovagéo Eliminacao
(Distribuicdo Orgamentaria) s das contas
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Numeragao ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA
CORRENTE INTERMEDIARIO  DESTINAGAO OBSERVAGOES
FINAL
052.2 Para transagdes que

Acompanhamento De Despesa Mensal
(Pessoal/Divida)

Até aprovago das | © @nos a contar ga o
contas data de aprovagéo Eliminagéo

das contas

envolvam pagamentos

de despesas
pendentes, utilizar
prazos para
documentos

financeiros (Até

aprovagdo das contas
+ 5 anos a contar da
data de aprovagéo das
contas e eliminagéo).

0562.3

Plano  Operativo. ~ Cronograma  de
Desembolso

5 anos a contar da
data de aprovacéo Eliminacédo
das contas

Até aprovacgéo das
contas

Para transagdes que
envolvam pagamentos
de despesas
pendentes, utilizar
prazos para
documentos
financeiros (Até
aprovagdo das contas
+ 5 anos a contar da
data de aprovagéo das
contas e eliminag&o).

052.4

Programac&o Financeira de Desembolso

5 anos a contar da
data de aprovagéo Eliminagao
das contas

Até aprovagéo das
contas

Tabela de Temporalidade e Destinagéo de Documentos

Juliana Abreu Pereira-Gestora em Arquivos
84




Oy

Universidade de Cruz Alta- UNICRUZ

UN/lc
RG=/ ARQUIVO CENTRAL
Numeragao ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA
CORRENTE INTERMEDIARIO  DESTINAGAO OBSERVAGOES
FINAL
053 Execucao Financeira

5 anos a contar da

053.1 , Até aprovacgéo das ~ R
Receita contas data de aprovagao Eliminagdo
das contas
053.2 Até aprovacgéo das 5 anos a contar ga .
Despesa contas data de aprovagao Eliminacédo
das contas
053.3 . Até aprovacgéo das 5 anos a contar ga .
Fundos Especiais contas data de aprovagao Eliminacédo
das contas
053.4 Até aprovacio das 5 anos a contar da
Estimulos Financeiros e Crediticios pcontags data de aprovagdo | Guarda permanente
das contas
054 Operacgdes Bancarias Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
054.1 ) ; cinco anos a
Pagamentos em Moeda Estrangeira Ale aprovagao das contar da data de Eliminacdo
g g contas aprovagao das ¢
contas
054.2 Conta Unica (Inclusive Assinaturas Até aprovacgéo das 5 anos a contar cja C
data de aprovagéo Eliminagao

Autorizadas e Extratos de Contas)

contas

das contas
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Numeragao ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA
CORRENTE INTERMEDIARIO  DESTINAGAO OBSERVAGOES
FINAL
054.3 Para documentos que

Outras Contas: Tipo B, C E D (Inclusive

5 anos a contar da

assinaturas Autorizadas e Extratos Até aprovagao das data de aprovagao Eliminacédo nao envo Iyam
contas pagamentos, eliminar
de Contas). das contas :
apos 2 anos.
054.4 Este grupo sera
desenvolvido pelo
Até aprovagao das 5 anos a contar da 6rgao de acordo com a
Balangos. Balancetes contas data de aprovagdo | Guarda permanente necessidade. bem
das contas como a temporalidade
e destinag&o.
054.5 Tomada de Contas. Prestacdo de Contas . « 5 anos a contar da
) N Até aprovacéo das ~
(Inclusive Parecer de Aprovagao data de aprovagdo | Guarda permanente
contas
das Contas) das contas
095 Outros Assuntos referentes & Orcamento e .
Fi Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
inangas
055.1 Até aprovacio das 5 anos a contar da
Tributos (Impostos e Taxas) provag data de aprovagéo Eliminagéo
contas
das contas
060 Documentacéo, Informacéo e

Legislagcdo
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Numeragao ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA
CORRENTE INTERMEDIARIO  DESTINAGAO OBSERVAGOES
FINAL
060.1 Modernizagéo e Reforma Administrativa do
Campus e Novas Construgdes; Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
Projetos, Estudos E Normas.
060.12 Planos. Programas e Projetos de Trabalho 5 9 Guard i
Administrativo anos anos uarda permanente
060.13 Sdo  passiveis de
eliminacao 0s
Relatdérios de Atividades dos Conselhos e relatorios cujas
Colegiado da Fundagdo UNICRUZ e da 5 anos 9 anos Guarda permanente | informagdes
Universidade encontram-se
recapituladas em
outros.
060.14 Acordos. Ajustes. Contratos. Convénios da
Fundagdo UNICRUZ e da Universidade Enquanto vigora 10 anos Guarda permanente
UNICRUZ
060.15 Normas, Regulamentacgdes, Diretrizes,
Procedimentos, Estudos e/ou Decisdes De Enquanto viaora 5 anos Guarda permanente
Carater Geral da Fundagéo e da g g P
Universidade.
061 Registro nos Orgéos Competentes ligados & Enquanto vigora 15 anos Guarda permanente
Instituicdo de Ensino Superior
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CORRENTE

PRAZOS DE GUARDA
INTERMEDIARIO

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

061.1

Regimentos.  Regulamentos.  Estatutos.
Organogramas. Estruturas da
Fundacéo e da Universidade

Enquanto vigora

10 anos

Guarda permanente

061.12

Audiéncias. Despachos. Reunides

2 anos

2 anos

Eliminagao

Os originais dos atos
publicados integrardo
0os arquivos  dos
gabinetes do
presidente da
Republica,
governadores e
prefeitos, cuja
temporalidade  sera
definida quando da
elaboragdo de tabela
especifica para suas
atividades-fim, quando
da pertinéncia do
assunto.

062.2

Comissdes. Conselhos. Grupos de Trabalho.
Juntas. Comités

4 anos

5 anos

Eliminacédo

Apenas relagdes
nominais excetuando-
se Atas Normativas

062.21

Atos de Criagéo, Atas, Relatorios.

4 anos

6 anos

Guarda permanente
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CORRENTE INTERMEDIARIO  DESTINAGAO OBSERVAGOES
FINAL
062.22 Port.arias, Atos  Normativos, Decretos 4anos 10 anos Guarda Permanente
pertinentes a IES.
062.23 Normas, Regulamentagbes, Diretrizes,
Proced|mentos, Estudos efou Decisbes de Enquanto Vigora 5 anos Guarda permanente
Carater Geral do Conselho.
062.24 Outros  Assuntos  Referentes & Este  grupo  sera
Organizacao e Funcionamento. desenvolvido pelo
6rgéo de acordo com a
necessidade, bem
como a temporalidade
e destinag&o.
063 Documentagéo Arquivistica: Gestdo de Documentos e Sistema de Arquivos
063.1 Normas e Manuais Enquanto vigora 7 anos Guarda permanente
063.12 Produgé&o de Documentos. Levantamento. L
Fluxo 4 anos Eliminagéo
063.13 Diagnostico 5 anos 5 anos Guarda permanente
063.14 Protocolo: Recepg¢éo, Tramitagao e. L
Expedicao de Documentos 2 anos Eliminacao
063.15 Assisténcia Técnica 5 anos Eliminacao
063.16 Classificagao e Arquivamento 2 aNnos Eliminacao
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063.17 . . 5 anos a contar da
Publicacdo de Matérias no Diério Oficial Até aprovagao das data de aprovagéo Eliminagao
contas das contas
063.18 Publicacdo de Matérias nos Boletins
Administrativos, de Pessoal e de 1 ano 1ano Eliminagéo
Servico
063.19 o A . . 5 anos a contar da
E:tr)ilc'l)ii?g:: de  Matérias —em outros | At apggﬁffo das data de aprovagéo Eliminagéo
das contas
064 Produg&o Editorial (Inclusive Edig¢do ou
Coedigéo de Publicacdes em Geral
produzidas pelo Orgao em Qualquer
Suporte)
064.1 Documentos que nao
. ~ 5 anos a contar da envo 'VerT‘ lpagamentc?s
Editoracio. P 40 Visual Até aprovacgéo das data d ~ Eliminacs serdo eliminados apods
¢édo. Programagéo Visua contas ata de aprovagéo iminagdo 5 A0S de
das contas .
arquivamento na fase
corrente.
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FINAL
064.12 Documentos que néo

Até aprovacéo das

5 anos a contar da

envolvem pagamentos
serdo eliminados apods

- Distribuicgo. Promogao. Divulgagao contas data de aprovagao Eliminagdo 5 AN0S de
das contas .
arquivamento na fase
corrente.
065 Documentagéo Bibliogréafica (Livros,
Periodicos, Folhetos e Audiovisuais) GRAFICA
065.1 Normas e Manuais Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
065.12 Os documentos
referentes ao material
Aquisicdo (No Brasil e no Exterior) bibliografico nao
adquirido serao
eliminados ap6s 1 ano.
065.13 5 anos a contar da

Compra (Inclusive Assinaturas de
Periodicos)

Até aprovacgéo das
contas

data de aprovagao
das contas

Eliminagao
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065.14

Doagéo

4 anos

5 anos

Eliminacédo

Para transagdes que
envolvam pagamentos
de despesas
pendentes, utilizar
prazos para
documentos
financeiros (Até
aprovagdo das contas
+ 5 anos a contar da
data de aprovagéo das
contas e eliminagéo).

065.15

Permuta

4 anos

5anos

Eliminacédo

Para transagdes que
envolvam pagamentos
de despesas
pendentes, utilizar
prazos para
documentos
financeiros (Até
aprovagdo das contas
+ 5 anos a contar da
data de aprovagéo das
contas e eliminagéo).

065.2

Registro

2 anos

Eliminacédo
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065.21 Catalogacéo. Clzfssmcagao. 2 anos Eliminagéo
Indexacao
065.23 Referéncia e Circulagdo 2 anos Eliminagao
065.24 . x 5 anos a contar da
Inventario Ate apég\r:?agso das data de aprovagdo | Guarda permanente
das contas
070 Informatica
070.1 Planos e Projetos Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
070.2 Programas. Sistemas. Redes (Inclusive .
. . Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
licenca e Registro de uso e compra)
070.3 Manuais Técnicos .
- Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
(exemplares Unicos)
0704 Manuais do Usuario .
- Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
(exemplares Unicos)
070.5 Para documentos que

Assisténcia Técnica

5 anos a contar da
data de aprovacao Eliminacédo
das contas

Até aprovacgéo das
contas

nao envolvam
pagamentos, eliminar
apos 2 anos.
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070.6 Este grupo sera
desenvolvido pelo
Outros Assuntos referentes 8 Documentagéo orgao de acordo com a
e Informagéo necessidade, bem
como a temporalidade
e destinag&o.
080 Protocolo e Servigo Postal
080.1
Normas, Regulamentagdes, Diretrizes, Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
Procedimentos, Estudos e/ou Decisdes de
Caréter Geral
080.2 Servigo Postal
080.3 Servigos de Entrega Expressa
080.31 . x 5 anos a contar da
Nacional Ate apgg\r:?:so das data de aprovagéo Eliminagao
das contas
080.32 Até aprovagio das 5 anos a contar da
Internacional contas data de aprovacao Eliminacédo
das contas
080.4 Servigos de Coleta, Transporte e Entrega . ~ 5 anos a contar da
de Correspondéncia Agrupada — Ate apégx?;:o das data de aprovagéo Eliminacao
Malote das contas
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080.41 Até aprovagio das 5 anos a contar ga o
Outros Servigos Postais contas data de aprovagéo Eliminagdo
das contas
080.5 Até aprovacio das 5 anos a contar da
Servico De Radio contas data de aprovagao Eliminagao
das contas
080.6 Servigo Telefonico (Inclusive Autorizagao
para Ligacdes Interurbanas). Fac- 2 anos Eliminagao
Simile (Fax)
080.61 Instalagdo.  Transferéncia.  Manutencao. Até aprovacgéo das 5 anos a contar ga e
Reparo contas data de aprovagao Eliminacédo
das contas
080.62 Listas Telefonicas Internas Enquanto Vigora Eliminacéo
080.63 Até aprovagdo das | © @nos a contar ga o
Contas Telefonicas contas data de aprovagéo Eliminagéo
das contas
080.7 Este  grupo  sera
desenvolvido pelo
Outros Assuntos Referentes a 6rgao de acordo com a
Comunicagdes necessidade, bem
como a temporalidade
e destinag&o.
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100 FUNDO B: UNIVERSIDADE DE CRUZ ALTA

Pro-Reitoria de Graduacéo

110 Normatizagao. Regulamentagao Enquanto vigora Guarda
Permanente
120 Cursos de graduacdo (inclusive na modalidade a distancia)
121 Concepcéo, Organizagao e Funcionamento
dos Cursos de Graduagao
121.1 Projeto Pedagogico dos Cursos Enquanto Guarda
Vigora Permanente
121.2 Criagao de Cursos, Converséo de Cursos Até 5 anos Guarda
Homologagao Permanente
do Ato
121.21 Autorizagdo, Reconhecimento, Renovagéo Até 5 anos Guarda
de Reconhecimento Homologagéo Permanente
do Ato
121.3 Desativacéo de Cursos, Extingao de Cursos Até 5 anos Guarda
Homologagao Permanente
do Ato
122 Planejamento e Organizagéo Curricular Guarda
Permanente
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122.1 Estrutura do Curriculo (Grade ou Matriz Enquanto Guarda
Curricular) Vigora Permanente
122.2 Reformulagao do Curricular Enquanto Guarda
Vigora Permanente
122.3 Disciplinas, Programas Didaticos Enquanto Guarda
Vigora Permanente
122.31 Oferta de disciplinas 2 anos - Eliminacao
122.32 Atividades complementares Enquanto vigora - Guarda
Permanente
123 Planejamento da atividade académica
123.1 Calendario académico Enquanto vigora - Guarda Guardar apenas um
Permanente exemplar de cada
publicagéo.
123.2 Agenda académica. Guia do calouro. Guia Enquanto vigora - Guarda Guardar apenas um
do estudante. Manual do estudante Permanente exemplar de cada
publicagdo.
124 Colagao de grau. Formatura 5 anos - Eliminagéo
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 selegao (vestibular)
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125.111 Planejamento. Orientagdes Até a homologacao 1 ano Guarda
Do evento Permanente
125.112 Inscrigdes Até a homologacao 1 ano Eliminagéo *Aguardar o término da
do evento* agao, no caso de
acao judicial.
125.113 Controle de aplicagéo de provas Até a homologagéo 1 ano Eliminacao *Aguardar o término da
do evento* agao, no caso de
acao judicial.
125.114 Corregao de provas Até a homologagéo 1 ano Eliminacao *Aguardar o término da
do evento* acao, no caso de
acao judicial.
125.115 Recursos Até a homologagéo 1 ano Guarda *Aguardar o término da
do evento* Permanente acdo, no caso de
acao judicial.
Eliminar os
documentos apos 2
anos do
indeferimento.
125.116 Resultados Até a homologagéo 1 ano Guarda *Aguardar o término da
do evento* Permanente acdo, no caso de
acao judicial.
125.12 Reingresso. Admissao de graduado. 5 anos - Guarda Eliminar os
Portador de Permanente documentos apos 2
diploma. Obtengéo de novo titulo anos do
indeferimento.
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125.13 Transferéncia
125.131 Transferéncia voluntaria ou facultativa 5 anos - Guarda Eliminar os
Permanente documentos apds 2
anos do
indeferimento.
125.132 Transferéncia ex officio 5 anos - Guarda
Permanente
125.14 Reopgéo de curso. Mudanca de curso. 5 anos - Guarda Eliminar os
Transferéncia interna Permanente documentos apos 2
anos do
indeferimento.
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125.19 Outras formas de ingresso 5 anos - Guarda Eliminar os
aluno convénio rede Permanente documentos apos 2
publica anos do
aluno especial indeferimento.
aluno visitante
continuidade de
estudos
mandado
judicial
matricula de
cortesia
readmissé@o
refugiados
politicos
reintegraca
0
revinculaca
0
125.2 Registros académicos
125.21 Matricula. Registro Enquanto o aluno 5 anos Eliminagéo Eliminar os
mantiver o vinculo com documentos apos 2
a instituicao de ensino anos do
indeferimento.
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125.22 Inscrigdo em disciplinas. Matricula semestral Enquanto o aluno 5 anos Eliminagéo Eliminar os
em mantiver o vinculo com documentos apos 2
Disciplina a instituicAo de ensino anos do
indeferimento.
125.23 Isencdo de disciplinas. Dispensa de Enquanto o aluno 5 anos Eliminagéo Eliminar os
disciplinas. mantiver o vinculo com documentos apos 2
Aproveitamento de estudos a instituicgo de ensino anos do
indeferimento.
125.24 Trancamento
125.241 Disciplina. Matricula parcial Enquanto o aluno 5 anos Eliminacao Eliminar os
mantiver o vinculo com documentos apds 2
a instituigdo de ensino anos do
indeferimento.
125.242 Total de curso. Matricula total Enquanto o aluno 10 anos Eliminacao
mantiver o vinculo com
a instituicdo de ensino
125.25 Desligamento
125.251 Abandono de curso 5 anos 25 anos Eliminacao
125.252 Jubilagdo 5 anos 25 anos Eliminacéo
125.253 Recusa de matricula 5 anos 25 anos Eliminacao
125.26 Prorrogagéo de prazo para concluséo do 5 anos 25 anos Eliminagéo
Ccurso

125.3 Avaliagdo académica
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125.31 Provas. Exames. Trabalhos (inclusive Devolugao ao aluno - - Eliminar os
verificagdes suplementares) apos o registro das documentos ndo
notas devolvidos
apds 1 ano do registro
das notas.
125.32 Trabalho de conclus&o de curso. Trabalho Devolugéo ao aluno - Eliminagéo Eliminar os
final de apos o registro das documentos n&o
Curso notas devolvidos
apds 1 ano do registro
das notas.
125.321 Indicacdo, aceite e substituigdo de Até o registro das 1 ano Eliminagéo
orientador e notas
co-orientador
125.322 Bancas examinadoras: indicagéo e atuagao Até o registro das 1 ano Eliminacao
notas
125.323 Prorrogagéo de prazo para entrega e Até o registro das 1 ano Eliminacao
apresentacéo notas
125.33 Registro de conteido programatico 10 anos 10 anos Eliminagéo
ministrado,
rendimento e frequéncia
125.34 Distingdo académica e mérito 5 anos - Guarda Eliminar os
Permanente documentos apos 2
anos do
indeferimento.

125.4 Documentacdo académica
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125.41 Historico escolar. Integralizagao curricular Enquanto o aluno 5 anos Guarda
mantiver o vinculo com Permanente
a instituicdo de ensino

Eliminar as versdes
parciais, cujas
informacbes
encontram-se
recapituladas na
versao integral do
historico escolar.

125.42 Emissao de diploma

125.421 Expedicao 5 anos 5 anos Eliminacao

No caso das
instituicdes de ensino
que

utilizam os
assentamentos
individuais para
formacao do processo
de registro de
diplomas, utilizar os
prazos de guarda e

a destinacao final
dos

assentamentos
individuais.
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125.422 Registro 5 anos 5 anos Guarda
Permanente

A documentacao de
solicitacao de
registro de diplomas
das instituigdes
particulares de
ensino superior
devera ser
devolvida para as
mesmas apos 0
registro.

Eliminar os
diplomas nédo
entregues 2 anos
apds a emissao.

125.423 Reconhecimento e revalidagao 5 anos 5 anos Guarda
Permanente

Para os casos de
indeferimento, a
documentaca

o0 sera

devolvida ao
requerente.
Eliminar os
documentos nao
devolvidos apés 2
anos do
indeferimento.
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125.424 Apostila 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
125.425 Verificagdo de autenticidade 5 anos D anos Eliminacédo
125.43 Assentamentos individuais dos alunos Enquanto o aluno * Permanente 10 prazo total de
(Dossiés dos alunos) mantiver o vinculo com guarda dos
a instituicdo de ensino documentos € de 100
anos.
125.5 Regime de exercicio domiciliar
125.51 Aluna gestante Enquanto o aluno 2 anos Eliminagéo
mantiver o vinculo com
a instituicdo de ensino
125.52 Aluno portador de afecgdes, infecgdes e Enquanto o aluno 2 anos Eliminacao
traumatismos mantiver o vinculo com
a instituicdo de ensino
125.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatérios. Programas de iniciagdo a docéncia
125.61 Monitorias 3 anos 2 anos Guarda
Permanente
125.611 Processo de selecéo 3 anos 2 anos Eliminacéo
125.612 Indicagao, aceite e substituicdo de monitor e 3 anos 2 anos Eliminagéo

orientador

! No caso de Instituicdes de Ensino que utilizam os prazos de guarda para dossiés permanente. Como é o Caso da IES Unicruz.
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125.613 Avaliagao 3 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatorios
Permanente parciais, cujas
informacbes
encontram-se
recapituladas nos
relatérios finais.
125.62 Estagios nédo obrigatdrios Enquanto o aluno 2 anos Eliminagéo
mantiver o vinculo com
a instituicao de ensino
125.63 Programas de iniciagdo a docéncia 3 anos 2 anos Guarda
Permanente
125.631 Processo de sele¢éo 3 anos 2 anos Eliminagéo
125.632 Indicagao, aceite e substitui¢do de bolsista e 3 anos 2 anos Eliminagéo
orientador
125.633 Avaliacéo 3 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatorios
Permanente parciais, cujas
informacgdes
encontram-se
recapituladas nos
relatorios finais.
125.64 Frequéncia de monitores, estagiarios e 5 anos 47 anos Eliminacao
bolsistas

125.7 Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio
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125.71 Nacional Enquanto o aluno - Guarda Para os casos de
mantiver o vinculo com Permanente indeferimento, a

a instituicdo de ensino

documentaca

0 sera

devolvida ao
requerente.
Eliminar os
documentos ndo
devolvidos ap6s 2
anos do
indeferimento.

125.72 Internacional Enquanto o aluno - Guarda
mantiver o vinculo com Permanente
a instituicao de ensino

Para os casos de
indeferimento, a
documentaca

o0 sera

devolvida ao
requerente.
Eliminar os
documentos nao
devolvidos apés 2
anos do
indeferimento.
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125.8 Regime disciplinar dos alunos: penalidades Até a conclus&o do 10 anos Guarda A produgao, manuseio,
(adverténcia ou repreenséo, caso Permanente consulta,

suspensao e expulséo)

transmissao,
manutencao e
guarda de dados,
documentos e
informacgdes
relativos a vida
privada, a honra e
a imagem dos
alunos deverao
observar medidas
especiais de
seguranga,
conforme
legislagao em
vigor.
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Numeragao ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA ~ ~
CORRENTE INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL | OBSERVAGOES

FUNDO B: UNIVERSIDADE DE CRUZ ALTA

Pro-Reitoria de Pds-Graduacao

130 Cursos de pés-graduagao stricto sensu (inclusive na modalidade a distancia

131

Concepcao, organizagao e funcionamento
dos cursos de pos-graduacao stricto sensu

131.1 Projeto pedagogico dos cursos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
131.2 Criagao de cursos. Criagao de programas Até a homologacao 5 anos Guarda
do ato Permanente
131.21 Autorizacdo. Reconhecimento. Renovagéo Até a homologacao 5 anos Guarda
de do ato Permanente
reconhecimento
131.3 Desativagéo de cursos. Extingao de cursos Até a homologagéo 5 anos Guarda
do ato Permanente
1314 Credenciamento para orientacéo 5 anos 10 anos Eliminacao
132 Planejamento e organizagéo curricular
132.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz Enquanto vigora - Guarda
curricular) Permanente
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132.2 Reformulagéo curricular (inclusive criagao Enquanto vigora - Guarda
de Permanente
novas areas de concentragdo)
132.3 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
132.31 Oferta de disciplinas 5 anos 5 anos Eliminacao
133 Planejamento da atividade académica Enquanto vigora - Guarda
Permanente
134 Vida académica dos alunos dos cursos de
pos-graduacao stricto sensu
134.1 Ing/resso
134.11 Processo de selecédo
134.111 Planejamento. Orientacdes Até a homologagéo 1 ano Guarda
do evento Permanente
134.112 Inscri¢des Até a homologagéo 1 ano Eliminacao *Aguardar o término da
do evento* acao, no caso de
acao judicial.
134.113 Controle de aplicagdo de provas Até a homologacao 1 ano Eliminagéo *Aguardar o término da
do evento* agao, no caso de
acao judicial.
134.114 Corregao de provas Até a homologacao 1 ano Eliminagéo *Aguardar o término da
do evento* acao, no caso de
acao judicial.
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134.115 Recursos Até a homologacao 1 ano Guarda *Aguardar o término da
do evento® Permanente acao, no caso de

acao judicial.

Eliminar os
documentos apos 2
anos do

indeferimento.

134.116 Resultados Até a homologagéo - Guarda *Aguardar o término da
do evento* Permanente acéo, no caso de

acao judicial.

Eliminar os
documentos apos 2
anos do

indeferimento.

134.12 Transferéncia 5 anos - Guarda Eliminar os
Permanente documentos apos 2
anos do
indeferimento.

134.13 Mudanca de nivel Enquanto o aluno - Guarda Eliminar os
mantiver o vinculo com Permanente documentos apos 2
a instituicao de ensino anos do
indeferimento.
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134.19 Outras formas de ingresso aluno especial 5 anos - Guarda Eliminar os
reintegragéo Permanente documentos apos 2
anos do
indeferimento.
134.2 Registros académicos
134.21 Matricula. Registro Enquanto o aluno 5 anos Eliminacao Eliminar os
mantiver o vinculo com documentos apds 2
a instituigdo de ensino anos do
indeferimento.
134.22 Inscricdo em disciplinas. Matricula Enquanto o aluno 5 anos Eliminacao Eliminar os
semestral em mantiver o vinculo com documentos apos 2
disciplina a instituigdo de ensino anos do
indeferimento.
134.23 Isengao de disciplinas. Dispensa de Enquanto o aluno 5 anos Eliminacao Eliminar os
disciplinas. mantiver o vinculo com documentos apos 2
Aproveitamento de estudos a instituicdo de ensino anos do
indeferimento.
134.24 Trancamento
134.241 Disciplina. Matricula parcial Enquanto o aluno 5 anos Eliminacao Eliminar os
mantiver o vinculo com documentos apos 2
a instituicdo de ensino anos do
indeferimento.
134.242 Total de curso. Matricula total Enquanto o aluno 10 anos Eliminacao
mantiver o vinculo com
a instituicdo de ensino
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134.25 Desligamento
135.251 Abandono de curso 5 anos 25 anos Eliminacéo
135.252 Jubilagdo 5 anos 25 anos Eliminacao
134.253 Recusa de matricula 5 anos 25 anos Eliminacédo
134.3 Avaliagdo académica
134.31 Provas. Exames. Trabalhos Devolugéo ao aluno - - Eliminar os
apos o registro das documentos nédo
notas devolvidos
1 ano apos o registro
das notas.
134.32 Exame de qualificagao
134.321 Indicagdo, aceite e substituicdo de Até a concluséo do 1 ano Eliminagéo
orientador e co-orientador Ccurso
134.322 Bancas examinadoras: indicagao e atuagéo Até a concluséo do 1 ano Eliminagéo
Ccurso
134.323 Prorrogagéo de prazo para o exame de Até a concluséo do 1 ano Eliminacao
qualificagdo Ccurso
134.324 Projeto de qualificagdo Até a concluséo do 1 ano Guarda
Ccurso Permanente
134.33 Defesa de dissertacdo e tese
134.331 Indicacdo, aceite e substituicdo de Até a concluséo do 1 ano Eliminagéo
orientador e curso
co-orientador
134.332 Bancas examinadoras: indicacdo e atuagéo Até a concluséo do 1 ano Guarda
Curso Permanente
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134.333 Prorrogagéo de prazo para a defesa Até a conclus&o do 1 ano Eliminagéo
Ccurso
134.334 Dissertacao e tese Até a conclus&o do 1 ano Guarda
Curso Permanente
134.34 Registro de conteudo programatico 10 anos 10 anos Eliminacao
ministrado, rendimento e frequéncia
134.4 Documentagao académica
134.41 Historico escolar. Integralizagao curricular Enquanto o aluno 5 anos Guarda Eliminar as versdes
mantiver o vinculo com Permanente parciais, cujas
a instituicAo de ensino informagdes

encontram-se
recapituladas na
versao integral do
historico escolar.

134.42 Emissao de diploma

Tabela de Temporalidade e Destinagéo de Documentos

Juliana Abreu Pereira-Gestora em Arquivos
114




p / Universidade de Cruz Alta- UNICRUZ
u~/,

CRG=) ARQUIVO CENTRAL
Numeragao ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE INTERMEDIARIO  DESTINAGAO OBSERVAGOES
FINAL

134.421 Expedicéo 5 anos 5 anos Eliminagéo No caso das
instituicdes de ensino
que

utilizam os
assentamentos
individuais para
formagao do processo
de registro de diploma,
utilizar os prazos de
guarda e destinagao
dos assentamentos
individuais.

134.422 Registro 5 anos 5 anos Guarda A documentacao de
Permanente solicitagéo de
registro de diplomas
das instituigdes de
ensino superior
particulares devera
ser devolvida para as
mesmas apds 0
registro.

Eliminar os
diplomas néo
entregues 2 anos
apds a emissao.
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134.423 Reconhecimento e revalidagao 5 anos 5 anos Guarda Para os casos de
Permanente indeferimento, a
documentaca
0 sera
devolvida ao
requerente.
Eliminar os
documentos ndo
devolvidos apds 2 anos
do indeferimento.
134.424 Verificagdo de autenticidade 5 anos D anos Eliminacédo
134.43 Assentamentos individuais dos alunos Enquanto o aluno * Eliminagéo *O prazo total de
(Dossié mantiver o vinculo com guarda dos
dos alunos) a instituicgo de ensino documentos € de 100
anos.
134.5 Regime de exercicio domiciliar Enquanto o aluno 2 anos Eliminagéo
mantiver o vinculo com
a instituicdo de ensino
134.6 Monitorias. Estagios nao obrigatorios
134.61 Monitorias 3 anos 2 anos Guarda
Permanente
134.611 Processo de selecéo 3 anos 2 anos Eliminacéo
134.612 Indicagéo, aceite e substituigdo de monitor 3 anos 2 anos Eliminacao

e orientador
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134.613 Avaliagao 3 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatorios
Permanente parciais, cujas
informacbes
encontram-se
recapituladas nos
relatérios finais.
134.62 Estagios ndo obrigatdrios Enquanto o aluno 2 anos Eliminagéo
mantiver o vinculo com
a instituicao de ensino
134.63 Frequéncia de monitores e estagiarios 5 anos 47 anos Eliminacédo
134.7 Mobilidade académica. Mobilidade
estudantil. Intercdmbio
134.71 Nacional Enquanto o aluno - Guarda Para os casos de
mantiver o vinculo com Permanente indeferimento, a

a instituicao de ensino

documentaca

o0 sera

devolvida ao
requerente.
Eliminar os
documentos nao
devolvidos apés 2
anos do
indeferimento.
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134.72 Internacional Enquanto o aluno Guarda Para os casos de
mantiver o vinculo com Permanente indeferimento, a

a instituicdo de ensino

documentaca

0 sera

devolvida ao
requerente.
Eliminar os
documentos ndo
devolvidos ap6s 2
anos do
indeferimento.
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134.8 Regime disciplinar dos alunos: penalidades Até a conclus&o do 10 anos Guarda A produgao, manuseio,
(adverténcia ou repreenséo, caso Permanente consulta,

suspensao e expulsédo)

transmissao,
manutencao e
guarda de dados,
documentos e
informacgdes
relativos a vida
privada, a honra e
a imagem dos
alunos deverao
observar medidas
especiais de
seguranga,
conforme
legislagao em
vigor.

140- Cursos de po6s-graduacéo lato sensu (inclusive na modalidade a distancia)

141 Concepgao, organizagao e
funcionamento dos cursos de pds-graduagao
lato sensu
141.1 Projeto pedagogico dos cursos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
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141.2 Criagao de cursos Até a homologacao 5 anos Guarda
do ato Permanente
142 Planejamento e organizacao curricular
1421 Estrutura do curriculo (grade ou matriz Enquanto vigora - Guarda
curricular) Permanente
142.2 Reformulacéo curricular Enquanto vigora - Guarda
Permanente
142.3 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
142.31 Oferta de disciplinas 2 anos - Eliminacao
143 Planejamento da atividade académica Enquanto vigora - Guarda Guardar apenas um
Permanente exemplar do
calendario.
144 Vida académica dos alunos dos cursos de
pos-graduacao lato sensu
144 1 Ingresso
144.11 Processo de selecdo
144111 Planejamento. Orientacdes Até a homologacao 1 ano Guarda
do evento Permanente
144112 Inscrigdes Até a homologacao 1 ano Eliminagéo *Aguardar o término da
do evento* acao, no caso de
acao judicial.
144113 Controle de aplicagdo de provas Até a homologagéo 1 ano Eliminacao *Aguardar o término da
do evento* acao, no caso de
acao judicial.
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144114 Corregao de provas Até a homologacao 1 ano Eliminagéo *Aguardar o término da
do evento® acao, no caso de
acao judicial.
144115 Recursos Até a homologacao 1 ano Guarda *Aguardar o término da
do evento* Permanente agao, no caso de
acao judicial.
Eliminar os
documentos apos 2
anos do
indeferimento.
144.116 Resultados Até a homologacao - Guarda *Aguardar o término da
do evento* Permanente acéo, no caso de
acao judicial.
14419 Outras formas de ingresso aluno especial 5 anos - Guarda Eliminar os
reintegro Permanente documentos apos 2
anos do
indeferimento.
144.2 Registros académicos
144.21 Matricula. Registro Enquanto o aluno 5 anos Eliminacao Eliminar os

mantiver o vinculo com
a instituicdo de ensino

documentos apos 2
anos do
indeferimento.
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144.22 Inscrigdo em disciplinas. Matricula em Enquanto o aluno - Eliminagéo Eliminar os
disciplina mantiver o vinculo com documentos apos 2
a instituicao de ensino anos do
indeferimento.
144.23 Isencdo de disciplinas. Dispensa de Enquanto o aluno 5 anos Eliminagéo Eliminar os
disciplinas. mantiver o vinculo com documentos apos 2
Aproveitamento de estudos a instituicgo de ensino anos do
indeferimento.
144.24 Trancamento
144.241 Disciplina. Matricula parcial Enquanto o aluno 5 anos Eliminacao Eliminar os
mantiver o vinculo com documentos apos 2
a instituigdo de ensino anos do
indeferimento.
144.242 Total de curso. Matricula total Enquanto o aluno 10 anos Eliminacao
mantiver o vinculo com
a instituicdo de ensino
144.25 Desligamento
144.251 Abandono de curso 5 anos 25 anos Eliminacao
144.252 Jubilagdo 5 anos 25 anos Eliminacéo
144.253 Recusa de matricula 5 anos 25 anos Eliminacao
144.3 Avaliagdo académica
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144.31 Provas. Exames. Trabalhos Devolugao ao aluno - - Eliminar os

apos o registro das documentos ndo
notas devolvidos 1

ano apos o registro das
notas.

144.32 Trabalho de conclusao de curso. Trabalho Devolugéo ao aluno - Eliminacao Eliminar os
final de curso apos o registro das documentos n&o
notas devolvidos 1 ano apds
0 registro das notas.
144.321 Indicag@o, aceite e substitui¢éo de Até o registro das 1 ano Eliminacao
orientador e co-orientador notas
144,322 Bancas examinadoras: indicagéo e atuagao Até o registro das 1 ano Eliminacao
notas
144.323 Prorrogagéo de prazo para entrega e Até o registro das 1 ano Eliminacao
apresentacéo notas
144.33 Registro de conteido programatico 10 anos 10 anos Eliminagéo
ministrado,
rendimento e frequéncia
144 4 Documentagao académica
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Guarda
Permanente

144.41 Historico escolar. Integralizagao curricular Enquanto o aluno 5 anos

mantiver o vinculo com
a instituicdo de ensino

Eliminar as versdes
parciais, cujas
informacbes
encontram-se
recapituladas na
versao integral do
historico escolar.

144 .42 Emissdo de certificado

144.421 Expedicao 5 anos 5 anos Eliminacao

No caso das
instituicdes de ensino
que

utilizam os
assentamentos
individuais para
formacao do processo
de registro de
certificado, utilizar os
prazos e a destinagdo
dos assentamentos
individuais.

Guarda
Permanente

144.422 Registro 5 anos 5 anos

Eliminar os certificados
néo entregues 2
anos apos a emissao.
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144.423 Reconhecimento e revalidagao 5 anos 5 anos Guarda Para os casos de
Permanente indeferimento, a
documentaca
0 sera
devolvida ao
requerente.
Eliminar os
documentos nédo
devolvidos ap6s 2
anos do
indeferimento.
144.424 Verificagcdo de autenticidade 5 anos D anos Eliminacédo
14443 Assentamentos individuais dos alunos Enquanto o aluno * Eliminagéo *O prazo total de
(Dossiés mantiver o vinculo com guarda dos
dos alunos) a instituicgo de ensino documentos € de 100
anos.
144.5 Regime de exercicio domiciliar Enquanto o aluno 2 anos Eliminagéo
mantiver o vinculo com
a instituicdo de ensino
144.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatérios
144.61 Monitorias
144.611 Processo de selecdo 3 anos 2 anos Eliminacéo
144.612 Indicagao, aceite e substituigdo de monitor e 3 anos 2 anos Eliminacao
orientador
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144.613 Avaliagéo 3 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatorios
Permanente parciais, cujas
informacbes
encontram-se
recapituladas nos
relatérios finais.
1440.62 Estagios nédo obrigatdrios Enquanto o aluno 2 anos Eliminagéo
mantiver o vinculo com
a instituicao de ensino
144.63 Frequéncia de monitores e estagiarios 5 anos 47 anos Eliminagédo
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144.7 Regime disciplinar dos alunos: penalidades Até a conclus&o do 10 anos Guarda A produgao, manuseio,
(adverténcia ou repreenséo, caso Permanente consulta,

suspensao e expulsédo)

transmissao,
manutencao e
guarda de dados,
documentos e
informacgdes
relativos a vida
privada, a honra e
a imagem dos
alunos deverao
observar medidas
especiais de
seguranga,
conforme
legislagao em
vigor.
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Outros Assuntos referente ao Ensino
190 Superior

FUNDO B: UNIVERSIDADE DE CRUZ ALTA

Pesquisa
210 Normatizagao. Regulamentagao Enquanto vigora - Guarda
Permanente
220 Programas de pesquisa
221 Proposicédo Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas
Permanente nao aprovadas
apds 2 anos.
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222 Avaliagdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios
Permanente parciais, cujas
informacbes
encontram-se
recapituladas nos
relatérios finais.
230 Projetos de pesquisa
231 Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas
Permanente nao aprovadas
apds 2 anos.
232 Avaliagao. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios
Permanente parciais, cujas
informagdes
encontram-se
recapituladas nos
relatérios finais.
240 Iniciacédo cientifica
241 Processo de selecéo 2 anos 2 anos Eliminacéo
242 Cadastramento de bolsistas 5 anos - Eliminacéo
243 Frequéncia de bolsistas 5 anos 47 anos Eliminacéo
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244 Avaliagao de bolsistas 2 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatorios
Permanente parciais, cujas
informacbes
encontram-se
recapituladas nos
relatérios finais.
250 Transferéncia e inovacéao tecnoldgica
251 Registro da propriedade intellectual
2511 Apoio a redacao de patentes Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente
251.2 Apresentagao e acompanhamento 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
252 Transferéncia de tecnologia
2521 Informagdes técnicas Até a celebracao do 5 anos Eliminacao
contrato
252.2 Celebragao e acompanhamento de contratos Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar o processo de
Permanente averbagao junto
ao INPl apés a
confirmagao e
recebimento do
certificado de
averbacao.
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252.3 Parcerias para exploragéo e Enquanto vigora 5 anos Guarda
desenvolvimento de Permanente
inovagao tecnoldgica
253 Divulgacéo de informagao tecnolégica
253.1 Informacgao tecnoldgica institucional 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
253.2 Avaliagcdo da transferéncia e inovagao 5 anos 5 anos Guarda
tecnologica Permanente
254 Programas de incubadoras de
empresas
2541 Prospeccao de projetos Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente
254.2 Implantag&o e acompanhamento do
programa
254.21 Processo de sele¢do Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar os
Permanente documentos apds 2
anos do
indeferimento.
254.22 Admissao Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente
254.23 Capacitagao e desenvolvimento Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente
254.24 Avaliagéo Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente
260 Etica em pesquisa
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261 Pesquisa em seres humanos
261.1 Comité de ética Enquanto vigora 5 anos Guarda A produgéo, manuseio,

Permanente

consulta,
transmissao,
manutencao e
guarda de dados,
documentos e
informacgdes
relativos a vida
privada, a honra e
a imagem dos
seres humanos
que participam das
pesquisas, deverao
observar medidas
especiais de
seguranga,
conforme
legislagao em
vigor.
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261.2

Registro da pesquisa

Enquanto vigora

5 anos

Guarda
Permanente

A produgao, manuseio,
consulta,
transmissao,
manutencao e
guarda de dados,
documentos e
informacgdes
relativos a vida
privada, a honra e
a imagem dos
seres humanos
que participam das
pesquisas, deverao
observar medidas
especiais de
seguranga,
conforme
legislacdo em
vigor.

Pesquisa em animais

262.1

Comissao de ética

Enquanto vigora

5 anos

Guarda
Permanente

262.2

Registro da pesquisa

Enquanto vigora

5 anos

Guarda
Permanente

263

Biosseguranca
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263.1 Comissao interna de biosseguranga Enquanto vigora 5 anos Guarda A produgao, manuseio,
Permanente consulta,

transmissao,
manutengao e guarda
de dados,
documentos e
informacdes relativos
aos organismos
geneticamente
modificados e seus
derivados, deverdo
observar medidas
especiais de
seguranga, conforme
legislagdo em vigor.
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263.2 Registro da pesquisa Enquanto vigora 5 anos Guarda

Permanente

A produgao, manuseio,
consulta,
transmissao,
manutengao e guarda
de dados,
documentos e
informacdes relativos
aos organismos
geneticamente
modificados e seus
derivados, deverdo
observar medidas
especiais de
seguranga, conforme
legislacdo em vigor.

290- Outros assuntos referentes a pesquisa
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FUNDO B: UNIVERSIDADE DE CRUZ ALTA
300 Extensao
310 Normatizacao. Regulamentagao Enquanto vigora - Guarda
Permanente
320 Programas de extensao
321 Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas
Permanente néo aprovadas
apos 2 anos.
322 Avaliacdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios
Permanente parciais, cujas
informagdes
encontram-se
recapituladas nos
relatorios finais.
330 Projetos de extenséao
331 Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas
Permanente nao aprovadas
apds 2 anos.
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332 Avaliagao. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios
Permanente parciais, cujas
informacbes
encontram-se
recapituladas nos
relatérios finais.
340 Cursos de extensao
341 Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas
Permanente nao aprovadas
apds 2 anos.
342 Divulgacao Enquanto vigora 5 anos Guarda Guardar apenas um
Permanente exemplar do material
de divulgagéo de cada
Curso.
343 Inscri¢éo Até conclusdo do 1 ano Eliminacao
Ccurso
344 Frequéncia Até a concluséo do 1 ano Eliminagéo
Ccurso
345 Emisséo de certificado 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os certificados
Permanente n&o entregues
apds 2 anos da
emissao.
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346 Avaliagao. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios
Permanente parciais, cujas
informacbes
encontram-se
recapituladas nos
relatérios finais.
350 Eventos de extensao
351 Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas
Permanente nao aprovadas
apds 2 anos.
352 Divulgacao Enquanto vigora 5 anos Guarda Guardar apenas um
Permanente exemplar do material
de cada evento.
353 Inscrigdo Até a concluséo do 1 ano Eliminagéo
evento
354 Frequéncia Até a concluséo do 1 ano Eliminacao
evento
355 Emisséo de certificado 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os certificados
Permanente n&o entregues
apds 2 anos da
emissao.
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356 Avaliagao. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios
Permanente parciais, cujas
informacbes
encontram-se
recapituladas nos
relatérios finais.
360 Prestacao de servicos
361 Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas
Permanente nao aprovadas
apds 2 anos.
362 Avaliagdo. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios
Permanente parciais, cujas
informagdes
encontram-se
recapituladas nos
relatérios finais.
370 Difuséo e divulgacéo da producdo académica
371 Proposicao Enquanto vigora 5 anos Guarda Eliminar as propostas
Permanente néo aprovadas
apds 2 anos.
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372 Avaliagao. Resultados 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios
Permanente parciais, cujas
informacbes
encontram-se
recapituladas nos
relatérios finais.
380 Programa institucional de bolsas de extensao
381 Processo de selegao 3 anos 2 anos Guarda
Permanente
382 Inscricdo e selecdo de bolsistas 3 anos 2 anos Eliminacédo
383 Frequéncia de bolsistas 5 anos 47 anos Eliminacéo
384 Avaliacéo. Resultados 3 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatérios
Permanente parciais, cujas
informacgdes
encontram-se
recapituladas nos
relatorios finais.
390 Outros assuntos referentes a extensao

UNIVERSIDADE DE CRUZ ALTA
Escolas de Ensino Médio

Ensino médio (inclusive Educagao de Jovens e Adultos)
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441 Concepgao organizagao e funcionamento
do ensino médio

4411 Projeto pedagogico Enquanto vigora - Guarda
Permanente

4412 Autorizacao para funcionamento Até a homologacao 5 anos Guarda

do ato Permanente

442 Planejamento e organizagéo curricular

442 1 Reformulag&o curricular Enquanto vigora - Guarda
Permanente

4422 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda
Permanente

443 Planejamento da atividade escolar Enquanto vigora - Guarda
Permanente
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444

Conselhos de classe

5 anos

15 anos

Guarda
Permanente

A producao,
manuseio,
consulta,
transmissao,
manutencao e
guarda de dados,
documentos e
informagdes
relativos a vida
privada, a honra e
a imagem dos
alunos deverao
observar medidas
especiais de
seguranga,
conforme legislagao
em vigor.

445

Vida escolar dos alunos do ensino médio

4451

Ingresso

445.11

Processo de selecao

445.111

Planejamento. Orientacdes

Até a homologacao
do evento

1 ano

Guarda
Permanente

445.112

Inscrigbes

Até a homologagéo
do evento *

1 ano

Eliminacao

*Aguardar o término da
acao, no caso de
acao judicial.
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445113 Controle de aplicagao de provas Até a homologacao 1 ano Eliminagéo *Aguardar o término da
do evento® acao, no caso de
acao judicial.
445114 Corregao de provas Até a homologacao 1 ano Eliminagéo *Aguardar o término da
do evento* agdo, no caso de
acao judicial.
445115 Recursos Até a homologacao 1 ano Guarda *Aguardar o término da
do evento* Permanente agdo, no caso de
acao judicial.
Eliminar os
documentos apos 2
anos do indeferimento.
445116 Resultados Até a homologagéo 1 ano Guarda *Aguardar o término da
do evento* Permanente acao, no caso de
acao judicial.
445116 Transferéncia
44519 Outras formas de ingresso 5 anos - Guarda Eliminar os
Mandado judicial Permanente documentos apos 2
Reintegragéo anos do
indeferimento.
445.2 Registro escolar
44521 Matricula Enquanto o aluno 5 anos Eliminagéo Eliminar os
mantiver o vinculo com documentos apés 2
a instituicdo de ensino anos do
indeferimento.
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445211 Cancelamento de matricula: por desisténcia 5 anos 25 anos Eliminagéo
(voluntaria) ou por jubilagdo (compulséria)
445.3 Avaliacao escolar
445.31 Provas. Exames. Trabalhos Devolucao - - Eliminar os
ao aluno apos os documentos ndo
registros das notas. devolvidos
ao final do ano letivo.
445,32 Registro de conteido programatico 10 anos 10 anos Eliminagéo
ministrado,
rendimento e frequéncia
4454 Documentagao escolar
445.41 Historico escolar Enquanto o aluno 5 anos Guarda Eliminar as versdes
mantiver o vinculo com Permanente parciais, cujas
a instituicdo de ensino informagdes
encontram-se
recapituladas na
versao integral do
historico escolar.
44542 Emisséo de certificado
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445421 Expedicéo 5 anos 5 anos Eliminagéo No caso das
instituicdes de ensino
que
utilizam os
assentamentos
individuais para
formagao do processo
de registro de
certificados, utilizar os
prazos e a destinagao
dos assentamentos
individuais.
445422 Registro 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os certificados
Permanente nao entregues 2
anos apos a emissao.
44543 Assentamentos individuais dos alunos Enquanto o aluno * Eliminagéo *O prazo total de
(Dossiés mantiver o vinculo com guarda dos
dos alunos) a instituicdo de ensino documentos € de 100
anos.
4455 Regime de exercicio domiciliar Enquanto o aluno 2 anos Eliminagéo
mantiver o vinculo com
a instituicao de ensino
4456 Monitorias. Estagios ndo obrigatérios Enquanto o aluno 52 anos Eliminagéo

mantiver o vinculo com
a instituicdo de ensino
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4457 Regime disciplinar dos alunos: penalidades Até a conclus&o do 15 anos Guarda A produgao, manuseio,
(adverténcia ou repreenséo, caso Permanente consulta,
suspensao e expulsdo) transmissao,
manutencao e
guarda de dados,
documentos e
informacgdes
relativos a vida
privada, a honra e
a imagem dos
alunos deverao
observar medidas
especiais de
seguranga,
conforme
legislagao em
vigor.
4459 Outros assuntos referentes a
vida escolar dos alunos do ensino médio
44591 Formatura 5 anos - Eliminacao
450 Ensino técnico
451 Concepcdo, organizagéo e
funcionamento do ensino técnico
4511 Projeto pedagogico Enquanto vigora - Guarda
Permanente
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451.2 Criagéo e reconhecimento de curso. Até a homologacao 5 anos Guarda
Autorizacao do ato Permanente
para funcionamento
452 Planejamento e organizagéo curricular
452.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz Enquanto vigora - Guarda
curricular) Permanente
452.2 Reformulag&o curricular Enquanto vigora - Guarda
Permanente
452.3 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
452.31 Oferta de disciplinas 5 anos 5 anos Eliminagao
452.32 Estagios obrigatorios Enquanto o aluno 52 anos Eliminagéo
mantiver o vinculo com
a instituicdo de ensino
453 Planejamento da atividade escolar Enquanto vigora - Guarda
Permanente

Tabela de Temporalidade e Destinagéo de Documentos

Juliana Abreu Pereira-Gestora em Arquivos




Oy

Universidade de Cruz Alta- UNICRUZ

UN/
eRG=/ ARQUIVO CENTRAL
Numeragéo ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA
CORRENTE INTERMEDIARIO  DESTINAGAO OBSERVAGOES
FINAL
454 Conselhos de classe 5 anos 15 anos Guarda A produgao, manuseio,
Permanente consulta,
transmissao,
manutencao e
guarda de dados,
documentos e
informacgdes
relativos a vida
privada, a honra e
a imagem dos
alunos deverao
observar medidas
especiais de
seguranga,
conforme
legislagao em
vigor.
455 Colacéo de grau. Formatura 5 anos - Eliminacédo
4551 Termo ou ata de colagéo de grau 5 anos - Guarda
Permanente
456 Vida escolar dos alunos do ensino técnico
456.1 Ingresso
456.11 Processo de selecdo
456.111 Planejamento. Orientacdes Até a homologacao 1 ano Guarda
do evento Permanente
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456.112 Inscrigdes Até a homologacao 1 ano Eliminagéo *Aguardar o término da
do evento * acao, no caso de
acao judicial.
456.113 Controle de aplicagdo de provas Até a homologacao 1 ano Eliminagéo *Aguardar o término da
do evento* agao, no caso de
acao judicial.
456.114 Corregao de provas Até a homologacao 1 ano Eliminagéo *Aguardar o término da
do evento* agao, no caso de
acao judicial.
456.115 Recursos Até a homologagéo 1 ano Guarda *Aguardar o término da
do evento* Permanente agao, no caso de
acao judicial.
Eliminar os
documentos apos 2
anos do
indeferimento.
456.116 Resultados Até a homologacao 1 ano Guarda *Aguardar o término da
do evento* Permanente acao, no caso de
acao judicial.
456.12 Transferéncia
456.121 Transferéncia voluntaria ou facultativa 5 anos - Guarda Eliminar os
Permanente documentos apds 2
anos do
indeferimento.
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456.122 Transferéncia ex officio 5 anos - Guarda
Permanente

456.19 Outras formas de ingresso 5 anos - Guarda Eliminar os
Mandado judicial Permanente documentos apos 2
Reintegragéo anos do

indeferimento.

456.2 Registro escolar

456.21 Matricula Enquanto o aluno 5 anos Eliminagéo Eliminar os

mantiver o vinculo com documentos apos 2
a instituicao de ensino anos do
indeferimento.

456.211 Cancelamento de matricula: por desisténcia 5 anos 25 anos Eliminagéo
(voluntaria) ou por jubilagdo (compulséria)

456.22 Isengéo de disciplinas. Dispensa de Enquanto o aluno 5 anos Eliminacao Eliminar os
disciplinas. mantiver o vinculo com documentos apos 2
Aproveitamento de estudos a instituig&o de ensino anos do

indeferimento.

456.23 Trancamento Enquanto o aluno 10 anos Eliminacao

mantiver o vinculo com
a instituicdo de ensino

456.3 Avaliacéo escolar

456.31 Provas. Exames. Trabalhos. Relatérios de Devolugao ao aluno - - Eliminar os
Estagios apos o registro das documentos ndo

notas devolvidos
ao final do ano letivo.
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456.32 Registro de conteido programatico 10 anos 10 anos Eliminagéo
ministrado,
rendimento e frequéncia
456.4 Documentagao escolar
456.41 Historico escolar Enquanto o aluno 5 anos Guarda Eliminar as versdes
mantiver o vinculo com Permanente parciais, cujas
a instituicdo de ensino informagdes
encontram-se
recapituladas na
versao integral do
historico escolar.
456.42 Emissao de diploma
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456.421 Expedicéo 5 anos 5 anos Permanente

No caso das
instituicdes de ensino
que

utilizam os
assentamentos
individuais para
formagéo do processo
de registro de
diplomas, utilizar os
prazos e a
destinagéo dos
assentamentos
individuais,

conforme

legislagao em

vigor.

456.422 Registro 5 anos 5 anos Guarda
Permanente

Eliminar os diplomas
nao entregues 2
anos apos a emissao.

456.423 Verificacdo de autenticidade 5 anos 5 anos Eliminacao

456.43 Assentamentos individuais dos alunos Enquanto o aluno Permanente
(Dossiés mantiver o vinculo com
dos alunos) a instituicao de ensino

*O prazo total de
guarda dos
documentos é de 100
anos.
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456.5 Regime de exercicio domiciliar Enquanto o aluno 2 anos Eliminagéo
mantiver o vinculo com
a instituicdo de ensino
456.6 Monitorias. Estagios ndo obrigatérios. Enquanto o aluno 92 anos Eliminagéo
Programas mantiver o vinculo com
de iniciagdo tecnoldgica a instituicao de ensino
456.7 Regime disciplinar dos alunos: Até a concluséo do 15 anos Guarda A produgao,
penalidades(adverténcia ou caso Permanente manuseio, consulta,
repreensao, suspensao e expulséo) transmisséo,

manutencao e
guarda de dados,
documentos e
informacgdes
medidas especiais
de seguranga
conforme legislagao
em vigor

Tabela de Temporalidade e Destinagéo de Documentos

Juliana Abreu Pereira-Gestora em Arquivos

153




Universidade de Cruz Alta- UNICRUZ

) 4

=
R&=/ ARQUIVO CENTRAL
Numeragao ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA
CORRENTE INTERMEDIARIO  DESTINAGAO OBSERVAGOES
FINAL
490 Outros assuntos referentes a educagao

basica e profissional

500 - ASSISTENCIA ESTUDANTIL

510 Normatizagdo. Regulamentagéo Enquanto vigora - Guarda
Permanente
520 Programas, convénios e projetos de concessao de beneficios e auxilios aos alunos
521 Moradia estudantil. Moradia
universitaria
521.1 Publicagdo. Divulgacao 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
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921.2 Inscricdo. Selegao. Admisséo. Renovagao Enquanto o aluno 10 anos Eliminagéo

mantiver o vinculo com
a instituicdo de ensino

921.3 Avaliagao 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios
Permanente parciais cujas
informagdes
encontram-se
recapituladas nos
relatérios finais.
922 Alimentacado
5221 Publicagdo. Divulgagédo 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
922.2 Inscricdo. Selegdo. Admisséo. Renovagao Enquanto o aluno 10 anos Eliminacdo
mantiver o vinculo com
a instituicdo de ensino
922.3 Avaliagao 5 anos 5 anos Guarda Permanente | Eliminar os relatdrios
parciais cujas
informagdes
encontram-se
recapituladas nos
relatérios finais.
923 Transporte
523.1 Publicagdo. Divulgacao 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
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523.2 Inscricdo. Selegao. Admisséo. Renovagao Enquanto o aluno 10 anos Eliminacdo

mantiver o vinculo com
a instituicdo de ensino

523.3 Avaliagao 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios
Permanente parciais cujas
informagdes
encontram-se
recapituladas nos
relatérios finais.
523.4 Assisténcia a saude fisica e
mental (inclusive rede conveniada)
5241 Publicagdo. Divulgagédo 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
924.2 Inscricdo. Selegao. Admisséo. Renovagao Enquanto o aluno 10 anos Eliminacdo
mantiver o vinculo com
a instituicdo de ensino
924.3 Avaliagao 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios
Permanente parciais cujas
informagdes
encontram-se
recapituladas nos
relatérios finais.
525 Inclusdo socio educacional e digital
525.1 Publicagdo. Divulgacao 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
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925.2 Inscricdo. Selegao. Admisséo. Renovagao Enquanto o aluno 10 anos Eliminacdo

mantiver o vinculo com
a instituicdo de ensino

925.3 Avaliagao 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios
Permanente parciais cujas
informagdes
encontram-se
recapituladas nos
relatérios finais.
526 Cultura. Esporte
526.1 Publicagdo. Divulgagédo 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
526.2 Inscricdo. Selegdo. Admisséo. Renovagao Enquanto o aluno 10 anos Eliminacdo
mantiver o vinculo com
a instituicdo de ensino
926.3 Avaliagao 5 anos 5 anos Guarda Permanente | Eliminar os relatdrios
parciais cujas
informagdes
encontram-se
recapituladas nos
relatérios finais.
527 Creche
527.1 Publicagdo. Divulgacao 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
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927.2 Inscricdo. Selegao. Admisséo. Renovagao Enquanto o aluno 10 anos Eliminacdo

mantiver o vinculo com
a instituicdo de ensino

927.3 Avaliagao 5 anos 5 anos Guarda Permanente | Eliminar os relatérios
parciais cujas
informagdes
encontram-se
recapituladas nos
relatérios finais.

928 Apoio pedagogico

528.1 Publicagdo. Divulgagédo 5 anos 5 anos Guarda

Permanente

528.2 Inscricdo. Selegdo. Admisséo. Renovagao Enquanto o aluno 10 anos Eliminacdo

mantiver o vinculo com
a instituicdo de ensino

528.03 Avaliagao 5 anos 5 anos Guarda Permanente | Eliminar os relatdrios
parciais cujas
informagdes
encontram-se
recapituladas nos
relatérios finais.

929 Atendimento aos portadores de Enquanto o aluno 5 anos Guarda

necessidades mantiver o vinculo com Permanente
Especiais a instituicdo de ensino

Tabela de Temporalidade e Destinagéo de Documentos

Juliana Abreu Pereira-Gestora em Arquivos
158




p / Universidade de Cruz Alta- UNICRUZ

UN/
eRG=/ ARQUIVO CENTRAL
Numeragéo ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA
CORRENTE INTERMEDIARIO  DESTINAGAO OBSERVAGOES
FINAL
529.1 Aucxilio para participagéo e realizagao de Enquanto o aluno 10 anos Eliminacdo
eventos mantiver o vinculo com
a instituicdo de ensino
529.2 Isencdo de taxas académicas Enquanto o aluno 10 anos Eliminacdo
mantiver o vinculo com
a instituicao de ensino
529.3 Concessao de material didatico Enquanto o aluno 10 anos Eliminacdo
mantiver o vinculo com
a instituicao de ensino
529.4 Bolsa Auxilio
529.41 Publicagdo. Divulgagédo 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
929.42 Inscricdo. Selegdo. Admisséo. Renovagao Enquanto o aluno 10 anos Eliminacdo
mantiver o vinculo com
a instituicdo de ensino
529.43 Avaliagao 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorios
Permanente parciais cujas
informagdes
encontram-se
recapituladas nos
relatérios finais.
590 Outros assuntos referentes a educagao
basica e profissional
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