RESOLUCAO UNIV N2 002, DE 21 DE FEVEREIRO DE 20109.

Aprova o Manual de Gestdo de Documentos: Cddigo
de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos das Atividades Fim, da Universidade
Estadual de Ponta Grossa.

O CONSELHO UNIVERSITARIO, no uso de suas atribui¢bes legais
e estatutarias, na reunido do dia 21 de fevereiro de 2019,
considerando os termos do expediente autuado no Protocolo
Integrado do Estado onde se consubstanciou no Processo n°
15.472.327-7, aprovou e eu, Reitor, sanciono a seguinte Resolugéo:

Art. 12 Fica aprovado o Manual de Gestdo de Documentos: Codigo
de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades Fim, da
Universidade Estadual de Ponta Grossa — UEPG, na forma do Anexo que passa a
integrar este ato legal.

Art. 22 Esta Resolucdo entrar4 em vigor na data de sua publicacéo.
Reitoria da Universidade Estadual de Ponta Grossa.

Miguel Sanches Neto,
Reitor.
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APRESENTACAO

Em atendimento ao Decreto Estadual n° 3575, de 22 de dezembro de 2011, bem
como, reconhecendo a necessaria pratica da politica de gestdo de documentos, contribuindo
para a ampliacdo de acdes ao tratamento adequado do racionamento e guarda de
documentos da Universidade Estadual de Ponta Grossa, foi instituida a Comissdo Central
de Avaliacdo de Documentos - CCAD, através da Portaria R n°® 375, de 1° de outubro de
2014.

Regulamentada pela Resolugcdo UNIV N° 24, de 10 de agosto de 2015 a CCAD tem
como missao orientar e realizar o processo de analise, avaliacdo, sele¢éo e classificacdo da
documentacdo produzida e acumulada no ambito da UEPG, dando suporte as unidades
pedagogicas e administrativas de identificacdo dos documentos para guarda permanente e

a eliminacdo dos destituidos de valor.

A CCAD/UEPG tendo como objetivo estabelecer uma politica de gestdo de
documentos no ambito da UEPG propbe identificar necessidades e harmonizar as
proposicdes apresentadas pelas ComissGes de areas com vistas a avaliacdo, selecdo e

preservacao de seu patriménio documental.

A principal ferramenta da politica de Gestdo de Documentos dos 6rgaos do Estado
do Parana pertinentes as atividades meio das entidades publicas paranaenses é o Manual
de Gestéo de Documentos, o qual, estabelece a classificagdo de documentos e a Tabela de
Temporalidade dos documentos produzidos, recebidos ou acumulados pelos 6rgdos e/ou
entidades do Poder Executivo do Estado, no exercicio de suas atividades e funcoes.
Compete assim, a cada orgdo e/ou entidade do estado instituir a sua especifica Tabela de
Temporalidade de Documentos para as atividades fins, através da comissdo de avaliagédo de

documentos.

A CCAD da UEPG realizou extenso levantamento da documentacéo expedida pelos
orgaos desta Instituicdo, a fim de elaborar a Tabela de Temporalidade de Documentos das
atividades fim, considerando os trabalhos ja realizados pelas Instituicdes de Ensino Superior
Federais e pela Universidade Estadual de Londrina, visto que 0s principios que norteiam o
desenvolvimento das atividades desta Instituicdo tem o0 mesmo objeto e suas
documentacdes pouco diferem das realizadas na UEPG. Destaca-se que se obteve a
contribuicdo dos 6rgaos internos da UEPG para adequacdes ao cotidiano de cada setor,

possibilitando assim averiguar a atualizacdo das normatizacdes legais.
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1. INTRODUGAO

A Universidade Estadual de Ponta Grossa foi criada pelo Governo do Estado do
Parand, através da Lei n°® 6.034, de 6 de novembro de 1969 e Decreto n°® 18.111, de 28 de
janeiro de 1970, suas atividades sdo sintetizadas na acdo unitaria entre o ensino de
graduacéo e pés-graduacao, a pesquisa e a extensao.

A demanda de registros documentais destas atividades acumulada neste longo
periodo necessita manter-se organizada e de facil acesso, devendo seu tempo de guarda
e/ou permanéncia ser regulamentado através do Cddigo de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos relativos as atividades-fim, aprovado pela Instituicao.

Esta tabela devera ser utilizada para a classificacdo de documentos fisicos e
digitais, arquivamento e destinacdo da documentacdo produzida pela Universidade Estadual
de Ponta Grossa no exercicio de suas funcdes, no que diz respeito a sua guarda e
conservacao, orientando o usuario sobre os procedimentos para a gestdo de documentos
com melhor exatiddo do racionamento e de simplificagdo que se encontram com prazos de
guarda esgotados, bem como, dar sequentes atendimentos aos demais documentos sob a
responsabilidade e guarda de cada setor ou area.

Integra este Manual de Gestdo de Documentos o Codigo de Classificacdo e a
Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades Fim, expondo no¢des béasicas dos

conceitos empregados a pratica da gestdo de documentos, orientacbes sobre a
aplicabilidade da tabela de temporalidade, modelos de formularios e glossario.

2. GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACAO

Pelo conceito oficial a gestdo de documentos é o conjunto de procedimentos e
operacgdes técnicas referentes a sua producdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento
em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente.

A gestdo de documentos deve gerenciar todo e qualquer documento gerado e
recebido pela Instituicdo, seja, em formato convencional (papel), formato digital (eletrénicos)
ou hibridos (eletronicos e/ou fisicos).

A documentacdo produzida e recebida na Instituicdo divide-se em trés fases (Teoria
das trés idades) a corrente, a intermedidria e a permanente, estas fases determinam o ciclo
de vida para a organiza¢cédo documental.

Estas fases séo conceituadas pela Resolugcédo n® 3107, de 25 de setembro de 1995
pela SEAP, na seguinte forma:

| - corrente - conjunto de documentos em curso, ou que mesmo sem tramitagao,
constituem objeto de consultas frequentes, cabendo sua administracdo e guarda ao 6rgao
de origem;

Il - intermediaria - conjunto de documentos de uso eventual pela administracdo, que
aguardam avaliagédo e destinacdo final no Departamento Estadual de Arquivo Publico, mas
cujo direito de propriedade pertence ainda ao 6rgao que o originou;



ANEXO DA RESOLUGAO UNIV N° 002, DE 21 DE FEVEREIRO DE 2019. FL. 6 DE 92

lll - permanente - conjunto de documentos que por seu valor legal, probatério ou
historico deve ser perpetuado e custodiado pelo Departamento Estadual de Arquivo Puablico,
gue os disponibilizara ao publico em geral.

Assim, a necessidade de conhecer e padronizar os procedimentos na guarda e
eliminacdo da documentagdo produzida e acumulada no ambito da UEPG, deve ser
preenchida pela constituicdo de um suporte as unidades pedagdgicas e administrativas
quando da identificagdo dos documentos, conforme as Tabelas de Temporalidade de
Documentos de atividades meio e de atividades fins.

A Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos poderd convocar chefias e/ou
pessoal técnico administrativo para participarem das discussdes, se a natureza dos
documentos assim o exigir.

A gestdo de documentos é Unica para todos os formatos de documentos, desta
forma, o tratamento sera 0 mesmo para todas as situacdes, entretanto, para os documentos
digitais é necessario que haja um atendimento preciso na definicdo ao assunto quando da
classificagdo no momento da inser¢cdo do documento, e sua preservagédo nao se resume ao
armazenamento em condicfes ideais, € necessaria a transferéncia periddica para outros
suportes a fim de garantir o acesso continuo ou conversao para outros formatos e sistemas
computacionais (migracao).

A importancia da administracdo de eliminacdo ou conservacao de um documento
eletrdnico € importante tanto quanto no convencional. Este procedimento deverd ser
aplicado na mesma forma, ou seja, através da classificacdo e tabela de temporalidade,

definindo o seu destino e tempo de guarda.

Nos casos em que houver documentacbes classificadas como prestadoras de
informacBes de interesse social, deverdo ser classificadas como documentacdo de valor
permanente, contemplando sua conservacgéo e disponibilidade para fins de pesquisa.

Destaca-se que a documentacdo considerada como guarda & memoria institucional
sera registrada a critério do 6rgdo expedidor, o qual devera considerar, especialmente, sua
relevancia e importancia de registro historico das atividades e a¢Bes desenvolvidas pela
Instituicdo. Os documentos que assim forem considerados, independem de estarem
constando na tabela de temporalidade.

Ao efetuar a avaliagdo documental, é importante conservar arquivados o0s
documentos referentes aos 8 (0ito) primeiros anos de criacdo da Instituicdo considerados
relevantes para a preservacdo da memoaria institucional e servir & pesquisa. A preservagao
da memdria institucional ndo € sé resgatar o passado. Também é compreender as
diferencas e reconhecer os limites de cada periodo. E ter referenciais consistentes para
construir o presente e planejar o futuro. E descobrir valores e renovar os vinculos. E refletir
sobre a historia, ndo apenas como quem recorda, mas exercitando uma verdadeira préaxis,

em que a reflexdo e a pratica andam lado a lado. (FUNDACENTRO, s.d.)

Para descartar um documento é recomendado ter sempre em mente a resposta
para seguinte questao: qual o fator determinante para guardar ou para eliminar um
documento

2.1 Documentos eletrénicos e digitais:
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O Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ através da Resolucdo N° 20, de 16
de julho de 2004, dispbe sobre a inser¢cdo dos documentos digitais em programas de gestéao
arquivistica de documentos dos 6rgédos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos.

A Céamara Técnica de Documentos Eletrénicos do CONARQ estabelece a diferenca
entre documento eletrénico e documento digital, determinando que documento eletrénico é
registrado e codificado em forma analdgica ou em digitos bindrios em qualquer equipamento
eletrdnico, seja por gravagbes de videos ou audios, seja computador, enquanto que o
documento digital € o documento eletrdnico caracterizado apenas pela codificagdo em
digitos binérios e acessado apenas por meio de computador. Ou seja, 0 documento digital &
um dos tipos de documento eletrbnico.

Temos duas classificacées para a origem do documento digital, ambos codificados
em digitos binarios, acessiveis e interpretaveis por meio de sistema computacional, como
assim define a Camara Técnica de Documentos Eletrdnicos - CTDE, o quais denominam-se
como documento digitalizado e documento digital.

Como documento digitalizado - conversdo de um documento convencional (papel)
em formato digital.

De acordo com a recomendacdao do CONARQ uma das providéncias essenciais
para a digitalizacdo dos documentos € criar o Representante Digital que vem a ser a
representacdo em formato digital de um documento originalmente ndo digital. Este
representante € o meio de diferenciar o documento digitalizado do documento de arquivo
nascido originalmente em formato digital.

Importante para a decisdo da administracdo da UEPG é ter conhecimento que para
melhorar 0 desempenho de transmisséo e visualizacdo os Representantes Digitaveis devem
possuir menor resolucao possivel e passar por métodos agressivos de compressao.

A quantidade de representantes digitais é determinada pela Matriz Digital escolhida
pelo analista de sistema e as Derivadas de Acesso sdo geradas em formatos abertos, para
que possam ser facilmente visualizadas em todas as ferramentas, principalmente os
navegadores WEB. Destaca-se que se a opcao é pela Matriz Digital pode-se usar o formato
TIFF OU PNG e se a opcéo for pela Derivada de Acesso pode-se usar o formato PDF/A ou
PNG. Ressalta-se ainda que os Representantes Digitais devem manter metadados
especificos.

Na Orientagdo Técnica n°® 4/2016 do CONARQ especifica que o formato de arquivo
denominado PDF/A (Portable Document Format/Archive) foi instituido como norma 1SO
(International Organization for Standardization) para preservacdo de alguns tipos de
documentos digitais em longo prazo. A especificagdo do PDF/A como norma ISO torna o
formato um padréo aberto, tornando-se de amplo uso e facilitando a criacdo de aplicativos
pelos desenvolvedores.

Conforme rege a Lei Federal n® 12.682, de 9 de julho de 2012, que dispde sobre a
elaboracdo e arquivamento de documentos em meios eletrbnicos, todo documento
digitalizado deve reproduzir fielmente o documento em cédigo digital, realizando-se o
processo de digitalizacdo de forma a manter a integridade, a autenticidade, a
confidencialidade do documento digitalizado, empregando o certificado digital emitido no
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ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil). A administracdo da
instituicdo deve assegurar que o armazenamento de documentos em meio eletrénico, deve
adotar sistema de indexagcdo que possibilite precisa localizacdo, permitindo a posterior
conferéncia da regularidade das etapas do processo adotado, e também assegurar que 0s
meios de armazenamento destes documentos digitalizados oferecam protecdo de acesso,
uso, alteracdo, reproducao e destruicdo ndo autorizados. Determina ainda que os registros
originais, mesmo tendo sido digitalizados ndo devem ser inutilizados, mas sim preservados
em acordo com legislagéo pertinente.

“A digitalizacdo, portanto é dirigida ao acesso, difusdo e preservacdo do acervo
documental.” Isto significa que ndo é dispensado o armazenamento de papé€is, mas sim
serdo mantidos ambos (papel e digitalizacdo) para tdo somente facilitar e dinamizar o
acesso as informacoes.

Importante considerar que diante do grande montante de documentos que a UEPG
processa, o sistema de digitalizacdo em muito pode contribuir para facilitar ndo s6 a
organizacdo do armazenamento como 0 acesso aos documentos. Assim, sugere-se 0
processo de conversdo de documentos arquivisticos permanentes em formato digital, ou
seja, sugere-se a implantacdo da Gestéo Eletrénica de Documentos (GED), destacando a
abordagem do binémio arquivologia/ informatica que hoje se processa com o avango da
tecnologia.

Como documento digital - quando nascem digitais e s&o produzidos, processados e
armazenados na forma digital.

Documento digital, nesta concepcéo, tem sua autenticidade presumida, controlada
na sua producgdo, transmissdo, armazenamento, manutencdo e preservagdo, no qual sera
obrigatdria a garantia da autoria e/ou integridade do documento transmitido entre o sistema
€ Seus usuarios.

Por orientactes determinadas pelo CONARQ ao se inserir um sistema digital faz-se
necessario a elaboracédo de Requisitos Funcionais, ou seja, elaboracdo de um conjunto de
condicbes a serem cumpridas pela organizagdo produtora de documentos, pelo sistema de
gestdo arquivistica e pelos préprios documentos a fim de garantir a sua autenticidade ao
longo do tempo.

Independente da estratégia desenvolvida pelo repositorio digital, o sucesso das
atividades de preservacdo somente serd atingido se forem seguidas boas préticas. Neste
sentido, a criacdo de metadados de preservacdo deverd ser considerada ao longo de todo o
ciclo de vida dos documentos (SARAMAGO, 2002).

2.2 Capacitacdo e Gestado de Informacéo

Para a aplicabilidade destas acdes serdo necessdrias ofertas de programas de
capacitacdo a fim de formar multiplicadores para o desenvolvimento eficaz desta atividade.

Torna-se assim, essencial a realizacdo de treinamento para agentes universitarios
responsaveis pela documentacdo no 6rgéao de sua lotacdo para que obtenham competéncia
nas seguintes agoes:
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- orientar sobre o plano de classificacdo de documentos;

- orientar sobre os procedimentos adequados para a eliminagdo ou arquivamento
de documentos e processos;

- padronizar o formato de arquivamento e guarda de documentos e processos no
ambito do 6rgao;

- analisar e propor periodicamente atualizacdo destes padrdes no intuito de
aprimorar as atividades de avaliagéo;

- incentivar a cultura de compartilhamento de informagdes e procedimentos entre o0s
funcionarios do 6rgéo.

O gerenciamento da documentacdo expedida pela UEPG deve ser composto por
profissional com capacidade de indicar formas aos departamentos para racionalizar a
producdo de documentos, priorizando a manutencdo de um sistema arquivistico em
permanente alerta sobre as condi¢cdes necessérias para que haja preservacao, protecdo e
acesso ao patrimbnio arquivistico da UEPG, considerando os valores administrativo e
historico que esta entidade reserva para a comunidade e do valor como fonte de pesquisa e
producdo de conhecimentos.

3. TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

O conceito da Tabela de Temporalidade é o registro esquematico do ciclo de vida
dos documentos, determinando os prazos de guarda no arquivo corrente ou setorial, sua
transferéncia para o arquivo intermediario ou geral, a eliminagdo ou, quando for o caso,
recolhimento para a Divisdo de Documentacdao Permanente do Arquivo Publico do Estado.

Destaca-se que todo contetdo do texto deste item s&o oriundos das diretrizes
fornecidas pelo site do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ e pelo Manual de Gestao
de Documentos do Estado do Parana.

Todos os documentos gerados e recebidos pela Universidade Estadual de Ponta
Grossa, que devam ser mantidos nos arquivos correntes, transferidos aos intermediarios e
recolhidos para guarda permanente ou eliminados, serdo definidos de acordo com a
respectiva Tabela de Temporalidade de Documentos.

Para a aplicabilidade da Tabela de Temporalidade o usuario deve atender aos
codigos estabelecidos no Plano de Classificagdo da Documentag¢do, 0os quais abrangem
toda documentacdo que tenha cumprido sua funcdo imediata, devendo ser utilizada no
momento da classificacdo e avaliacdo da documentacao.

Os documentos deverdo ser selecionados pela respectiva Comissdo de area
juntamente com os 6rgaos geradores da documentacéo, obedecendo aos prazos de guarda
e destinacdo estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos, 0s quais deverao
atender as seguintes orientacfes:

| - relativos as atividades-meio pelo Manual de Gestdo de Documentos da
Administracdo Publica do Estado do Parana;
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Il - relativos as atividades-fim pela Classificacdo de Documentos elaborada pela
Comisséo Central de Documentos da Universidade Estadual de Documentos, aprovado pelo
Departamento Estadual de Arquivo Publico.

Os documentos ndo constantes das Tabelas de Temporalidade deverdo ser
selecionados pelas Comissdes de areas, devendo os prazos de guarda e destinagdo serem
avaliados pela Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos da Instituicdo, e
sequentemente submetidos para aprovagédo do Departamento Estadual de Arquivo Publico.

A preparacdo dos documentos a serem eliminados atendera os seguintes itens:

a) verificar se estdo classificados de acordo com os assuntos do Cddigo de
Classificagdo de Documentos;

b) documentos que se referem a dois ou mais assuntos, deverdo ser classificados e
agrupados ao conjunto documental (dossié, processo ou pasta) que possui maior prazo de
arquivamento ou que tenha sido destinado a guarda permanente;

c) prazo de arguivamento deve contar a partir do primeiro dia Util do exercicio
seguinte ao do arquivamento do documento, exceto aqueles que originam despesas, cujo
prazo de arquivamento € contado a partir da aprovacdo das contas pelo Tribunal de Contas;

d) eliminar as copias e vias, quando o documento original estiver no conjunto
documental (dossié, processo ou pasta);

e) quando houver processo judicial os prazos de arquivamento devem ser
suspensos até a conclusdo do mesmo;

f) os documentos relativos as atividades-meio e atividades-fim que ndo constarem
das Tabelas de Temporalidade especificas deverdo ser avaliados e selecionados pela
Comisséo Setorial de Avaliagdo de Documentos do 6rgéo respectivo, devendo os prazos de
guarda e destinacdo serem aprovados pelo Departamento Estadual de Arquivo Publico -
DEAP.

4. DESTINACAO DOS DOCUMENTOS A SEREM ELIMINADOS

Normatizada pela Resolucdo N° 40, de 9 de dezembro de 2014, o CONARQ
estabeleceu os procedimentos necessarios para a eliminacdo dos documentos, 0s quais
utilizamos como orientacdes para determinar as acfes que abaixo elencamos, e seréo
seguidas pelos usuérios:

PROCEDIMENTOS OBJETIVOS INSTRUMENTOS QUEM
Encaminhamento online da Reg.lstrar informagoes Anexo 1 Resolucédo svel pel
Listagem de Eliminacdo de Zi:lgstr:ten?entos a n° 40/2014 - (I?r(;sglrz)onsave pelo
Documentos o CONARQ

serem eliminados

Aprovar a
Ata da.Co~m|ssao Permanente | relagdo/listagem  dos Ata CCAD
de Avaliagcdo de Documentos documentos a serem

eliminados
Encaminhamento ao | Submissédo para | Listagem de | CCAD
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Departamento  Estadual de | autorizagdo Eliminacao de
Arquivo Publico Documentos,
assinadas e
rubricadas a fim de
obter a autorizacéo
dar publicidade, em
Edital de Ciéncia de Eliminacéo periédicog gficiais, ao Aonexo 2 Resolucéo
de Documentos ato de ehmmagéo dos | n"40/2014 - | CCAD
acervos  arquivisticos | CONARQ
sob a sua guarda
- N Registrar as | Anexo 3 Resolucdo
-I;?)rcrE(r)nen?oes Eliminagdo  de informacdes  relativas | n°40/2014 - | CCAD
ao ato de eliminagéo CONARQ
Encaminhar para publicagdo no | Publicar no  Diario
DOE, o Edital de Ciéncia de | Oficial do Estado do | Edital CCAD
Eliminacdo de Documentos Parana
Arquivo Geral
Calendario com
Proceder a  fragmentacéo previamente acompanhamento
dos documentos (manual ou | Transparéncia estabelecido pela | de dois
mecanica). CCAD e divulgado | representantes
no site da Instituicdo | da CCAD e
interessados
Destinacao do material
picotado para o6rgaos de Arquivo Geral
reciclagem
5. ANEXOS

5.1 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
UNIVERSIDADE ESTADUAL DE PONTA GROSSA - UEPG

Caod. 88

CLASSE

88-1 GRADUACAO
Subclasses

88-1-1 ADMINISTRAC;AO
88-1-2 SECRETARIA

88-1-3 DIRETORIA DE ENSINO
88-1-4 DIRETORIA ADMINISTRATIVA
88-1-5 DIRETORIA ACADEMICA
88-1-6 COORDENADORIA DE ASSISTENCIA E ORIENTACAO AO ESTUDANTE
88-1-7 COORDENADORIA DE PROCESSOS DE SELEGAO
88-1-8 COLEGIADO DE CURSO

CLASSE
88-2 POS-GRADUACAO
Subclasses
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88-2-1 ADMINISTRACAO

88-2-2 SECRETARIA

88-2-3 DIRETORIA DE POS-GRADUACAO

88-2-4 SECRETARIA LATO SENSU

88-2-5 SECRETARIA STRICTO SENSU

88-2-6 COORDENACOES DE PROGRAMAS DE POS-GRADUACAO

CLASSE

88-3 PESQUISA

Subclasses

88-3-1 ADMINISTRACAO

88-3-2 SECRETARIA

88-3-3 DIRETORIA DE PESQUISA

CLASSE
88-4 AGENCIA DE INOVACAO E PROPRIEDADE INTELECTUAL

CLASSE

88-5 EXTENSAO E ASSUNTOS CULTURAIS
Subclasses

88-5-1 ADMINISTRACAO

88-5-2 SECRETARIA

88-5-3 DIRETORIA DE EXTENSAO UNIVERSITARIA
88-5-4 DIRETORIA DE ASSUNTOS CULTURAIS
88-5-5 MUSEU CAMPOS GERAIS

88-5-6 EDITORA UEPG

CLASSE

88-6 — ENSINO FUNDAMENTAL E MEDIO
Subclasses

88-6-1 ADMINISTRACAO

88-6-2 REGISTRO ESCOLAR

88-6-3 AVALIACAO ESCOLAR

88-6-4 FORMATURA

88-6-10 CENTRO DE ATENCAO INTEGRAL A CRIANCA E AO ADOLESCENTE “REITOR

ALVARO AUGUSTO CUNHA ROCHA” - ENSINO FUNDAMENTAL

88-6-20 COLEGIO ESTADUAL AGRICOLA “AUGUSTO RIBAS'- CAAR E CENTRO
ESTADUAL DE EDUCACAO BASICA PARA JOVENS E ADULTOS” - CEEBJA - ENSINO

MEDIO

Método duplex

Classificacdo expressada por numeros divididos em grandes classes tematicas, numeradas
consecutivamente, subdividindo-se em classes subordinadas através do uso de nUumeros

justapostos aos dos assuntos principais.
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O assunto do documento deve ser o critério classificador, permitindo agrupar espécies
documentais que tratam de um mesmo assunto em um dossié, processo ou pasta.

Nos casos em que um documento estiver acompanhado de anexos, estes deverdo receber o
cbdigo correspondente ao documento codificado.

A classificacdo documental reflete as atividades realizadas pela Instituicdo, desta forma,
para definir a categoria que determinado assunto estara classificado faz-se necessario que o
usuario tenha conhecimento da estrutura administrativa da Instituicdo, devendo atender as
seguintes orientagoes:

1 - Averiguar cautelosamente o contetdo do assunto do documento;

2 - ldentificar o documento se o0 mesmo enquadra-se a atividade meio ou a atividade fim;

3 - Vincular o documento ao cédigo correspondente ao assunto, atendendo a classe e
subclasse especificada no Codigo de Classificacdo de Documentos;

4 - Ordenar os documentos fisicos em caixas, pastas ou similares na metodologia
estabelecida pelo 6rgdo, de forma que fique identificado o tempo de guarda do seu
conteudo;

5 - Aos documentos digitais, registrar em arquivo, pastas no sistema préprio o codigo.

Céd. 88 UNIVERSIDADE ESTADUAL DE PONTA GROSSA - UEPG
Atividades fim

88-1 GRADUACAO

88-1-1- ADMINISTRACAO DA PRO-REITORIA DE GRADUACAO - PROGRAD
Documentos relativos as atividades do ensino de graduagdo no ambito da administracdo interna da
Pro-Reitoria de Graduagéo
88-1-1-1 Normatizagdo/Regulamentagéo - Graduacao
88-1-1-2 Outras formas de ingresso em curso de graduacéo
88-1-1-3 Pedido de visto PEC-G (Programa de Ensino de Estudantes de Graduac¢éo)
88-1-1-4 Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdo a Docéncia - PIBID
estudos e propostas referentes aos programas de iniciacdo (projeto), incentivo ou estimulo a
docéncia, editais de resultados do processo de sele¢éo.
88-1-1-4-1 Processo de sele¢éo - PIBID
documentos de divulgacao, inscricdo, provas, entrevistas e resultados do processo de
selecdo ao Programa de Iniciacdo a Docéncia
88-1-1-4-2 Indicacéo, aceite e substituicdo de bolsista e orientador - PIBID
88-1-1-4-3 Avaliacao - PIBID
relatorios parciais e finais, bem como o controle de expedi¢édo de declaracdes
88-1-1-4-4 Deliberacéo (online) - PIBID

88-1-2 SECRETARIA PROGRAD
Documentos relativos as atividades da secretaria no ambito da administragdo interna da Pro-Reitoria
de Graduacéo.

88-1-2-1 Instrucdo de servico da PROGRAD (online)

88-1-2-2 Atos académicos normativos internos

88-1-2-3 Agenda da PROGRAD

88-1-2-4 Caderno de protocolo de correspondéncia da PROGRAD
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88-1-2-5 E-mail recebido e enviado pela Secretaria da PROGRAD

88-1-2-6 Oficio da PROGRAD

88-1-2-7 Copia de pedidos de empenho para pagamento relacionados a Pré-Reitoria
de Graduacéao

88-1-2-8 Solicitacbes de servigo de transporte

88-1-3 DIRETORIA DE ENSINO
Documentos pertinentes a concepcdo, organizacdo e funcionamento dos cursos de
graduacéao/Catalogo/Projetos Pedagdgicos e Curricular/Estagios Obrigatorios/Projetos de Ensino e
Integrado
88-1-3-1 Concepcéo, organizacao e funcionamento dos cursos de graduacao
88-1-3-1-1 Projeto pedagdgico dos cursos de graduacéo
Documentos pertinentes ao ensino e aprendizagem dos cursos contendo a definicdo das
caracteristicas gerais do projeto, os fundamentos teérico-metodoldgicos, os objetivos, o tipo
de organizacao e as formas de implementacéo e avaliacao.
88-1-3-1-2 Criacao de cursos de graduacdo. Conversdo de cursos aprovados
88-1-3-1-3 Criacao de cursos de graduacdo. Conversdo de cursos nao aprovados
88-1-3-1-4 Desativacao de cursos de graduacgéo. Extingdo de cursos de graduagéo
88-1-3-2 Catélogo dos cursos de graduacao
88-1-3-3 Planejamento e organizacgéo curricular de curso de graduacao
88-1-3-3-1 Estrutura do curriculo de cursos de graduacdo (grade ou matriz
curricular)
88-1-3-3-2 Reformulagéo curricular de cursos de graduacgéo
alteracdes, mudancas, ajustes e adaptacdes efetuadas nos curriculos
88-1-3-3-3 Disciplinas: programas didaticos de cursos de graduacao
conteldos programaticos, ementas das disciplinas e carga horaria, formularios de
disciplinas optativa, especial, e plano de atividade académica
88-1-3-3-4 Estagios ndo obrigatdrios remunerado
encaminhamento, acompanhamento e avaliacdo dos alunos nos estagios nao obrigatérios
como ficha de avaliacdo de desempenho, relatérios, termos de compromisso e de
desligamento ou rescisdo (PRORH — DPC)
88-1-3-3-5 Estagio obrigatoério
convénio para o estagio e documentos referentes ao encaminhamento, acompanhamento e
avaliacdo dos alunos
88-1-3-3-6 Estagio no exterior
convénio para o estagio e documentos referentes ao encaminhamento, acompanhamento -
cOpia de passaporte, seguro internacional, carta de encaminhamento, carta de aceite
(traduzida) - e avaliacdo dos alunos.
88-1-3-4 Processo de projeto de ensino e integrado
Credenciamento ou reedi¢éo de programas ou projetos integrados de ensino, pesquisa e/ou
extensdo da UEPG . Documentos referente a incluséo de discentes, inclusdo de docentes,
relatorio parcial e final, pedido de prorrogacéo de prazo.
88-1-3-4-1 Processo com termo de concessdo e aceitagdo de apoio ao
financiamento — Projeto de ensino e integrado
88-1-3-4-2 Bolsista (projeto de ensino e integrado)
Formulario de indicagdo, Termo de compromisso, pedido de cancelamento

88-1-4 DIRETORIA ADMINISTRATIVA
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Documentos pertinentes a autorizacdo e reconhecimento de cursos de graduacao/ Mobilidade
académica/Colacao de grau/Diplomas
88-1-4-1 Autorizagdo, reconhecimento e renovagédo de reconhecimento dos cursos de
graduacéo
88-1-4-2 Atividades complementares
planejamento das atividades internas e a definicdo das atividades externas, que complementam
os cursos de graduacao e que sejam autorizadas pela instituicao de ensino
88-1-4-3 Mobilidade académica Mobilidade estudantil Intercambio
88-1-4-3-1 Informacéo e procedimentos de Intercambio académico
88-1-4-3-2 Processo de convénio de graduacdo de mobilidade académica e
intercambio nacional e internacional
88-1-4-3-3 Mobilidade académica - Nacional
Processo contendo o requerimento e documentos referentes aos beneficiados pelos
programas de mobilidade académica ou estudantil
88-1-4-3-4 Mobilidade académica - Internacional
Processo contendo requerimento e documentos referentes aos beneficiados pelos
programas de mobilidade académica ou estudantil
88-1-4-4 Colagéo de grau. Formatura de graduacéo
organizacdo da formatura e da solenidade de imposi¢cédo ou colacdo de grau, lista de formandos
e exemplar do convite, bem como o requerimento para colacdo de grau.
88-1-4-4-1 Termo ou ata de colacéo de grau de graduacao
88-1-4-5 Transferéncia ex officio de cursos de graduacao
88-1-4-6 Desligamento curso de graduacgéo
88-1-4-7 Distincdo académica e mérito - graduacao
indicacao, solicitagdo e concessao de prémios e de laurea ao aluno destaque
88-1-4-8 Diploma de graduagé&o
88-1-4-8-1 Expedicéo de diploma de graduacgéo
solicitacao de expedicdo do diploma
88-1-4-8-2 Registro de diploma de graduacédo
procedimentos de registro do diploma que podera ser feito em livros, folhas avulsas ou por
meio de impresséo eletrénica
88-1-4-8-2-1 Habilitacdo, retirada de diploma, retirada de diploma revalidado de
graduacéo
88-1-4-8-2-2 Livro de registro de diplomas de graduacédo
88-1-4-8-2-3 Processo de expedi¢ao de segunda via de diploma de graduagéo
88-1-4-8-2-4 Oficio de encaminhamento de diligéncias de graduacao
88-1-4-8-2-5 Oficios de encaminhamento de diplomas de graduacéo das IES
88-1-4-8-2-6 Oficios de recebimento de processos para registro de diplomas de
graduacado
88-1-4-8-2-7 Processo de registro de diplomas de graduagéo de outras IES
Oficio de encaminhamento do diploma para registro (recebido das IES); Documentos
pessoais do diplomado; Diploma; Diligéncias; Histérico escolar da graduacado; Histérico
escolar do ensino médio
88-1-4-8-3 Apostila de diplomas de graduacao
apostilamento ao diploma de outra(s) habilitacdo(6es) que podera ser feito em livros, folhas
avulsas ou por meio de impresséo eletrbnica
88-1-4-8-4 Reconhecimento e revalidagéo de curso de graduacao
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solicitacdo de reconhecimento e revalidacdo de diplomas expedidos por instituicdes de
ensino superior no exterior.

88-1-4-8-5 Verificacdo de autenticidade de diploma de graduagéo

solicitacao de verificacdo de autenticidade de diploma

88-1-4-8-6 Diplomas dos cursos de graduacéo e diplomas do PARFOR

88-1-5 DIRETORIA ACADEMICA
Documentos pertinentes ao Calendario Universitario/Oferta de disciplinas na graduacgao/Transferéncia
académica/Registro académico/Monitoria e Estagios ndo obrigatérios
88-1-5-1 Calendério Universitario
determinacdo ou fixacdo do calendario universitario, bem como dos periodos letivos
complementares, intermediarios
88-1-5-1-1 Processo de encaminhamento da minuta da resolucdo do calendario
universitario
88-1-5-1-2 Proposta de calendario de atividades de ensino dos cursos de
graduacado
88-1-5-1-3 Calendério Universitario aprovado
88-1-5-2 Oferta de disciplinas de curso de graduacéo
quadros ou mapas de ofertas de disciplinas (obrigatérias, isoladas e optativas, incluindo estagios
curriculares, obrigatérios e supervisionados/ aloca¢édo ou distribuicdo de encargos didaticos, /
atribuicéo de disciplinas a docentes, / cancelamento de disciplinas/ horarios de aula
88-1-5-2-1 Requerimento de cancelamento de disciplinas
especiais/optativas/programadas/ eletivas
88-1-5-2-2 Requerimento de disciplinas eletivas, especiais, programadas e optativas
88-1-5-3 Transferéncia académica
88-1-5-3-1 Transferéncia académica voluntaria ou facultativa
processo de selecdo para ingresso extravestibular como: definicdo de vagas, editais,
controle e aplicacédo de provas, correcao, recursos e resultados.
88-1-5-3-2 Transferéncia académica interna
definicdo de vagas, editais, controle e aplicacao de provas, correcao, recursos e resultados
88-1-5-3-3 Transferéncia académica externa
88-1-5-4 Registros académicos
88-1-5-4-1 Matricula Registro em curso de graduacgéo
processo de cadastramento inicial do aluno para estabelecer sua vinculacéo a instituicdo e
ao seu respectivo curso
88-1-5-4-2 Matricula em disciplina de graduacgéo
ordenamento, encomenda e correcéo de matricula
88-1-5-4-3 Troca ou mudanca de turma e turno em curso de graduacao
88-1-5-4-4 Renovacao de matricula de graduacao fora de prazo
88-1-5-4-5 Rematricula de curso de graduacao
88-1-5-4-6 Disciplina isolada de graduacao
88-1-5-4-7 Transferéncia de Polo de curso de graduacao
88-1-5-4-8 Isencéo de disciplinas Dispensa de disciplinas Aproveitamento de estudos
em curso de graduacgédo
88-1-5-4-9 Cancelamento de matricula em curso de graduacgéo
88-1-5-4-10 Processo de trancamento de matricula em curso de graduacao
88-1-5-5 Relatorio estatisticos ingressos na graduacao
- matriculados no vestibular/PSS;
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- matriculados por série e centro dos alunos no curso de graduacéo;
- matriculados por série e sexo no curso de graduacéo;
- matriculados por série (pré matricula) dos alunos no curso de graduacéo.
88-1-5-6 Relatorio estatistico de alunos por série para definicdo de vagas
88-1-5-7 Relatdrio de alunos ativos por vestibular
88-1-5-8 Relatério de alunos por tipo de cota em curso de graduagéo
88-1-5-9 Relatorio de candidatos matriculados ou n&o matriculados em
cursos de graduacao
88-1-5-10 Relatério de estudantes ativos por situacdo e numero de matricula em
cursos de graduacao
88-1-5-11 Total de curso de graduagdo. Matricula total
88-1-5-12 Desligamento de curso de graduacédo
88-1-5-12-1 Abandono de curso de graduacao
88-1-5-13 Prorrogacgéo de prazo para conclusdo do curso de graduacgéo
88-1-5-14 Documentacado académica
88-1-5-14-1 Histdrico escolar Integralizagdo curricular - cursos de graduacao
88-1-5-14-2 Assentamentos individuais dos alunos de graduacgéo (Dossiés dos
alunos)
documentos pessoais (cOpias da identidade; do CPF; da certiddao de nascimento ou
casamento; do certificado de quitacdo com o servigo militar; do titulo de eleitor; do
comprovante de quitacao eleitoral; dos atestados de idoneidade moral, de 6bito e de
saude fisica e mental; do comprovante de residéncia; e do passaporte, se for
estrangeiro; além de fotografia do aluno) e documentacdo académica (boletim
semestral; certificado de conclusdo do ensino médio; confirmacéo de colacdo de grau;
convénio cultural; declaracdo de vaga e desisténcia de vaga ou curso; cépia do diploma
de graduacdo, quando da admissdo de graduado; guia de transferéncia; histérico
escolar; nada consta da biblioteca; procuragbes; solicitacbes de atestados;
requerimentos; integralizag¢&o curricular ou lauda e registro das notas).
88-1-5-14-3 Termo de compromisso para cotistas optante de cor de pele
88-1-5-15 Relatorio de atualizacdo geral de dados académicos de graduacdo
88-1-5-16 Relatério de composicdo de turma do ano letivo dos alunos no curso de
graduacéo
88-1-5-17 Relatdrio de composi¢céo do aluno por curso/série de pré- matricula
88-1-5-18 Relatério de conferéncia de cancelamento de matricula dos alunos no curso
de graduacéo
88-1-5-19 Relatorio estatistico de renovacao de matricula no curso de graduacéo
88-1-5-20 Relatério geral de estudantes por curso, turno e nome
88-1-5-21 Regime de exercicio domiciliar
88-1-5-21-1 Aluna gestante
88-1-5-21-2 Aluno portador de afec¢des, infeccbes e traumatismos
88-1-5-22 Monitorias Estagios ndo obrigatérios Programas de iniciacdo a docéncia
solicitacdes de bolsas individuais de monitorias, nas instituicdes de apoio e fomento ao ensino e
pesquisa, aos estagios ndo obrigatorios e aos Programas de iniciagcdo a docéncia.
88-1-5-22-1 Monitorias de graduacédo
estudos, propostas, programas e projetos, bem como editais e resultados do processo de
selecdo
88-1-5-22-2 Processo de sele¢éo para monitoria de graduagéo
divulgacao, inscricao, provas, entrevistas, listas de inclusao e excluséo.



ANEXO DA RESOLUGCAO UNIV N® 002, DE 21 DE FEVEREIRO DE 2019. FL. 18 DE 92

88-1-5-22-3 Indicacdo, aceite e substituicdo de monitor e orientador de graduacéo
88-1-5-22-4 Relatério de atividades e termo de compromisso de monitoria de
graduacao
88-1-5-23 Histdrico escolar dos cursos de graduacao
88-1-5-24 Avaliagéo e controle de expedicdo de certificados de graduacgéo
88-1-5-24-1 Certificado de graduacao de colacdo de grau
88-1-5-24-2 Relatorio de estudantes que receberam Laurea Académica
88-1-5-24-3 Certificado de Laurea Académica
88-1-5-24-4 Guia de Transferéncia ou certid&o curricular
88-1-5-25 Lista de previsdo dos formandos de graduacéo
88-1-5-26 Processo de antecipacao de conclusdo de curso
88-1-5-27 Jubilacéo
Relatorios e Editais de provaveis e de efetivos
88-1-5-28 Processo referente ao regime disciplinar dos alunos: penalidades
(adverténcia ou repreensao, suspensao e expulsao)
88-1-5-29 Ingresso (Reingresso Admisséo de graduado Portador de diploma Obtencéo
de novo titulo)
editais, inscricbes, documentos referentes ao processo de selecdo (provas e analise de
curriculos) e resultados.
88-1-5-30 Requerimento de desbloqueio do sistema de langcamento de notas
88-1-5-31 Requerimento de retificacdo de notas
88-1-5-32 Mapa de utilizagdo de sala no curso de graduagéo
88-1-5-33 Oficios recebidos e emitidos da Diretoria Académica
88-1-5-34 Relatorio de conferéncia dos dados do ENADE (Exame Nacional de
Desempenho dos Estudantes)
88-1-5-35 Relatorio de estudantes em situacao regular junto ao ENADE
88-1-5-36 Relatorio de conferéncia dos alunos para o Censo (INEP)

88-1-6 COORDENADORIA DE ASSISTENCIA E ORIENTACAO AO ESTUDANTE
Documentos pertinentes ao Planejamento da atividade académica/ Politicas Institucionais para
portadores de necessidades especiais / Cotistas / Isencbes de Taxas de Vestibular e PSS /
Representacdes Discentes
88-1-6-1 Planejamento da atividade académica
88-1-6-1-1 Agenda académica Guia do calouro Guia do estudante Manual do
estudante
88-1-6-1-2 Mudanca de curso
definicdo de vagas, publicacdo de editais, controle e aplicacdo de provas, correcao,
recursos e resultados.
88-1-6-2 Processo de minuta de Resolucao referente a educacao especial
88-1-6-3 Processo de minuta de Resolucdo para disciplinar politicas institucionais
referente a portadores de necessidades especiais
88-1-6-4 Alunos indigenas — Cotistas
88-1-6-4-1 Ata de reunido da CUIA (online)
88-1-6-4-2 Carta de recomendacédo do Cacique
88-1-6-4-3 Quadro de evolugdo dos cursos de graduacéo dos académicos indigenas
88-1-6-4-4 Quadro de inscritos e distribuicdo de vagas por cota-vestibular
88-1-6-4-5 Quadro do resultado académico por cota de matricula
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88-1-6-4-6 Relatério da comissao permanente de acompanhamento e de avaliacao
da implantacdo da politica de cotas
88-1-6-4-7 Relatério de acompanhamento com dados dos discentes cotistas (online)
88-1-6-4-8 Relatério do vestibular dos povos indigenas no Parana
88-1-6-5 Solicitag&o de isengdo de pagamento de taxa de inscri¢do para o Vestibular e PSS
88-1-6-6 Edital Convocatoério para as Eleicbes de Representantes Discentes nos
Departamentos e Colegiados de Curso

88-1-7 COORDENADORIA DE PROCESSOS DE SELECAO
Documentos pertinentes ao Concurso Vestibular, Processo Seletivo Seriado - PSS e Concursos
Externos
88-1-7-1 Processo de selecado - VESTIBULAR e PSS
documentos referentes a cada etapa do processo de selecéo
88-1-7-1-1 Planejamento Orientacdes
estudos, propostas, programas, editais, exemplares Unicos das provas (cadernos de
provas), gabaritos (cartdes-resposta e cartbes do avaliador), critérios de correcdo das
provas e guia do vestibulando
88-1-7-1-2 Inscri¢des Vestibular e PSS Il
fichas de inscricdo, questionario socioeconémico, declaracdo para o sistema de cotas,
resultado do Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM), confirmacgé&o ou correcdo de dados
cadastrais, boletim informativo e estatistica da relagcao candidato/vaga.
88-1-7-1-3 Inscricdes PSS | e PSS I
fichas de inscricdo, questionario socioeconémico, declaracdo para o sistema de cotas,
resultado do Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM), confirmacgé&o ou correcdo de dados
cadastrais, boletim informativo e estatistica da relagcao candidato/vaga.
88-1-7-1-4 Controle de aplicacdo de provas (Vestibular/PSS)
documentacdes relativas a execucdo no periodo da aplicacdo de prova, (exemplos:
frequéncia do candidato, cronograma de atividades, relacdo de candidatos ausentes,
inscricdes extraviadas, termo de abertura de envelope, termo de compromisso, ata de sala,
ata de coordenacdo, dados cadastrais dos candidatos para o Departamento de Policia
Federal (DPF) e relatério de fraudadores, controle de banheiro.
88-1-7-1-5 Correcéo de provas (Vestibular/PSS)
Cartdo resposta, folha de redacao e avaliacdo de habilidades especificas
88-1-7-1 -6 Recursos (Vestibular/PSS)
argumentacdo do candidato contra os instrumentos de avaliacdo, aos relatérios de
estatistica e as respostas aos recursos.
88-1-7-1-7 Resultados (Vestibular/PSS)
resultados finais do processo de sele¢do como listagens de apuracéo, listas de classificados
e reclassificados.
88-1-7-2 Processo de sele¢do - CONCURSOS EXTERNOS
Documentos referentes a cada etapa do processo de selecdo
88-1-7-2-1 Planejamento Orientacdes - Concursos Externos
estudos, propostas, programas, editais, exemplares Unicos das provas (cadernos de
provas), gabaritos (cartdes-resposta e cartbes do avaliador), critérios de correcdo das
provas e guia do vestibulando
88-1-7-2-2 Inscrigdes - Concursos Externos
fichas de inscricdo, questionario socioeconémico, declaracdo para o sistema de cotas,
confirmacdo ou correcdo de dados cadastrais, boletim informativo e estatistica da relacédo
candidato/vaga.
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88-1-7-2-3 Controle de aplicacdo de provas - Concursos Externos

documentacbes relativas a execugdo no periodo da aplicagdo de prova, (exemplos:
frequéncia do candidato, cronograma de atividades, relacdo de candidatos ausentes,
inscricdes extraviadas, termo de abertura de envelope, termo de compromisso, ata de sala,
ata de coordenacdo, dados cadastrais dos candidatos para o Departamento de Policia
Federal (DPF) e relatério de fraudadores, controle de banheiro.

88-1-7-2-4 Correcao de provas - Concursos Externos

Cartdo resposta, folha de redacao e avaliacdo de habilidades especificas

88-1-7-2-5 Recursos - Concursos Externos

argumentacdo do candidato contra os instrumentos de avaliacdo, aos relatérios de
estatistica e as respostas aos recursos.

88-1-7-2-6 Resultados - Concursos Externos

resultados finais do processo de selecdo como listagens de apuracgéo, listas de classificados
e reclassificados.

88-1-8 COLEGIADO DE CURSO
Documentos pertinentes a Avaliacdo académica / Atividades complementares / Aproveitamento de
estudos/ Critérios de Avaliacdo
88-1-8-1 Avaliacdo académica
88-1-8-1-1 Provas Exames Trabalhos (inclusive verificacbes suplementares)
provas, exames e trabalhos (inclusive verificacdes suplementares), realizados pelos alunos
durante o periodo letivo, bem como os documentos referentes a revisao, retificacdo das
notas e segunda chamada
88-1-8-1-2 Trabalho de concluséo de curso Trabalho final de curso
monografias, artigos cientificos e relatérios, entre outros trabalhos elaborados na finalizacao
dos cursos.
88-1-8-1-3 Indicagao, aceite e substituicdo de orientador e co-orientador
88-1-8-1-4 Bancas examinadoras: indica¢do e atuacao
portarias de indicacdo das bancas examinadoras e as atas resultantes de sua atuacao
88-1-8-1-5 Prorrogacao de prazo para entrega e apresentacao
88-1-8-1-6 Registro de contetdo programatico ministrado, rendimento e frequéncia
diarios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relacdo de conceitos e notas, resumo
semestral, mapa de apuracédo de frequéncia e notas
88-1-8-1-7 Frequéncia de monitores, estagiarios e bolsistas
88-1-8-2 Atividades complementares
planejamento das atividades internas e a definicdo das atividades externas, que complementam
0s cursos de graduacao e que sejam autorizadas pela instituicdo de ensino
88-1-8-3 Isencéo de disciplinas Dispensa de disciplinas Aproveitamento de estudos
88-1-8-4 Formularios
88-1-8-4-1 Oferta de disciplinas especiais
88-1-8-4-2 Oferta de disciplinas optativas
88-1-8-5 Processo de aproveitamento de estudos
88-1-8-6 Solicitacdes de critérios de avaliagbes, copias de documentos e programas

88-2 POS-GRADUACAO
88-2-1 ADMINISTRACAO - POS-GRADUACAO
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Nesta Classe reporta-se aos documentos relativos as atividades do ensino de poés-graduacdo no
ambito da administracdo interna da Pré-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacao

88-2-1-1 Normatizagdo Regulamentacdo

concepcao, organizacdo e desenvolvimento das acfes relativas a pos-graduacao

88-2-2 SECRETARIA - POS-GRADUACAO
Documentos relativos as atividades da secretaria no &mbito da administracédo interna da Prd-Reitoria
de Pesquisa e Pos-Graduacgéo
88-2-2-1 Instrucdo de servico da Pro-Reitoria de Pesquisa e PoOs-Graduagdo -
PROPESP (online)
88-2-2-2 Atos normativos internos - Pos-Graduacao
88-2-88 Agenda da PROPESP
88-2-2-4 Caderno de protocolo de correspondéncia - PROPESP
88-2-2-5 E-mail recebido e enviado pela Secretaria da PROPESP
88-2-2-6 Oficio da PROPESP
88-2-2-7 Copia de pedidos de empenho para pagamento relacionados a PROPESP
88-2-2-8 Solicitagbes de servigo de transporte - PROPESP
88-2-2-9 Folders, cartazes e demais materiais de divulgacdo de eventos relativos a
PROPESP

88-2-3 DIRETORIA DE POS-GRADUACAO

Documentos pertinentes a Projeto Pedagogico e Curricular dos Cursos de Pds-Graduacgao/Analise,

Organizacgéo e Funcionamento

88-2-3-1 Analise, Organizacdo e Funcionamento dos Cursos de Pds-Graduagéo

88-2-3-1-1 Projeto Pedagogico dos Cursos de P6s-Graduacgéo
analise do ensino e aprendizagem dos cursos contendo a definicdo das caracteristicas
gerais do projeto, as areas de concentracdo e as linhas de pesquisa, os fundamentos
tedrico-metodoldgicos, os objetivos, o tipo de organizacdo e as formas de implementacéo e

avaliacao
88-2-3-2 Criacdo de Cursos Criacdo de Programas de Pds-Graduacao
88-2-3-3 Autorizacdo Reconhecimento Renovacdo de Reconhecimento - Pés-
Graduacgédo

88-2-3-4 Criacao de cursos de pds-graduacdo /Conversao de cursos de pds-graduacao
nao aprovados
88-2-3-5 Desativacdo de cursos de pds-graduacdo. Extincdo de cursos de poés-
graduacéo
88-2-3-6 Planejamento e organizacao curricular (Cursos de Pos-Graduacao)
88-2-3-6-1 Estrutura do curriculo de cursos de Pds-Graduacao (grade ou matriz
curricular)
88-2-3-6-2 Reformulacao curricular de cursos de Pos-Graduacéo (inclusive criagcdo de
novas areas de concentracao)
88-2-3-6-3 Disciplinas: programas didaticos (Cursos de Pds-Graduagao)
conteldos programaticos, ementas das disciplinas e carga horaria, formularios de
disciplinas especiais

88-2-4 SECRETARIA LATO SENSU
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Documentos pertinentes a Po6s-Graduacdo Lato Sensu de credenciamento/disciplinas/ atividades
académicas/ planejamento/ ingresso/registro/avaliagcdo/documentacao
88-2-4-1 Credenciamento para orientagéo - pés-graduacéo lato sensu
credenciamento de orientadores e co-orientadores, internos e externos, tutores
88-2-4-2 Oferta de disciplinas - pds-graduacao lato sensu
quadros ou mapas de ofertas de disciplinas e documentos referentes a alocacéo ou distribuicdo
de encargos didaticos, atribuicdo de disciplinas a docentes, cancelamento de disciplinas e
horarios de aula
88-2-4-3 Planejamento da atividade académica - pés-graduagéo lato sensu
determinacéo ou fixacdo do calendario académico.
88-2-4-4 Ingresso - pos-graduacao lato sensu
88-2-4-4-1 Processo de selecdo - pos-graduacao lato sensu
documentos referentes a cada etapa do processo de selegéo
88-2-4-4-1-1 Planejamento Orienta¢des - pds-graduacédo lato sensu
estudos, propostas, programas, editais, exemplares (nicos das provas, composi¢ao
de bancas e critérios de correcéo das provas
88-2-4-4-1-2 Inscricbes - pds-graduacao lato sensu
fichas de inscricdo e os documentos exigidos no edital para sua homologacéo
88-2-4-4-1-3 Controle de aplicagdo de provas - pos-graduacao lato sensu
procedimentos de realizacdo das provas como controle de aplicacao, frequéncia do
candidato, relacdo de candidatos ausentes, inscricdes extraviadas, termo de abertura
de envelope, termo de compromisso e ata de sala.
88-2-4-4-1-4 Corregéo de provas - pos-graduacgdo lato sensu
cadernos de prova utilizados pelos candidatos e folhas de resposta
88-2-4-4-1-5 Recursos - pos-graduacao lato sensu
argumentacao do candidato contra os instrumentos de avaliagdo e as respostas aos
recursos
88-2-4-4-1-6 Resultados - pds-graduacéo lato sensu
resultados finais do processo de sele¢cdo como listagens de apuracdo, listas de
classificados e reclassificados
88-2-4-5 Registros académicos
88-2-4-5-1 Matricula Registro - pés-graduacéo lato sensu
processo de cadastramento inicial do aluno para estabelecer sua vinculagédo a Instituicdo e
ao seu respectivo curso
88-2-4-5-2 Inscricdo em disciplinas Matricula em disciplina- pds-graduacéo lato
sensu
correcao de matricula, solicitagbes especiais de matricula, reabertura, recondugédo e
cancelamento de matricula em disciplinas e transferéncia de polo
88-2-4-5-3 Isencao de disciplinas Dispensa de disciplinas Aproveitamento de estudos -
pos-graduacao lato sensu
88-2-4-6 Desligamento - pds-graduacéo lato sensu
documentos referentes a solicitagcao
88-2-4-6-1 Abandono de curso- pés-graduacéo lato sensu
88-2-4-6-2 Cancelamento - pés-graduacéao lato sensu
88-2-4-6-3 Jubilagéo - pos-graduacao lato sensu
88-2-4-6-4 Recusa de matricula - pés-graduagéo lato sensu
88-2-4-7 Avaliacdo académica- pés-graduacédo lato sensu
88-2-4-7-1 Provas Exames Trabalhos - pés-graduacéo lato sensu
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provas, exames e trabalhos, realizados pelos alunos durante o periodo letivo, bem como os
documentos referentes a revisao, retificacdo das notas e segunda chamada
88-2-4-7-2 Trabalho de concluséo de curso Trabalho final de curso - pds-graduacao
lato sensu - pés-graduacédo lato sensu
monografias, artigos cientificos e relatorios, entre outros trabalhos elaborados na finalizagéo
dos cursos
88-2-4-7-2-1 Indicacéo, aceite e substituicdo de orientador e co-orientador -
pés-graduacgédo lato sensu
88-2-4-7-2-2 Bancas examinadoras: indicacdo e atuacdo- pos-graduacao lato
sensu ato oficial de indicac&o das bancas examinadoras e as atas resultantes
de sua atuacao
88-2-4-7-2-3 Prorrogacdo de prazo para entrega e apresentacao de trabalhos
de concluséo de curso - pos-graduacao lato sensu
88-2-4-7-3 Registro de conteido programatico ministrado, rendimento e freqiéncia -
pés-graduacédo lato sensu
diarios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relacdo de conceitos e notas, mapa de
apuracdo de frequéncia e notas
88-2-4-8 Documentagdo Académica - pos-graduacao lato sensu
88-2-4-8-1 Historico escolar Integralizacdo curricular
88-2-4-8-2 Emissao de Certificado - pds-graduacao lato sensu
88-2-4-8-2-1 Expedicdo- pds-graduacao lato sensu
solicitacao de expedicdo do certificado
88-2-4-8-2-2 Registro de certificado - pds-graduacdo lato sensu
procedimentos de registro do certificado que podera ser feito em livros, folhas avulsas
ou por meio de impressao eletrbnica
88-2-4-8-2-3 Reconhecimento e revalidagédo de certificados - pés-graduacgéo
lato sensu
solicitacdo de reconhecimento e revalidacdo de certificados expedidos por instituicdes
de ensino superior no exterior
88-2-4-8-2-4 Verificacdo de autenticidade de certificado - pds-graduacao lato
sensu
solicitacdo de verificacdo de autenticidade do certificado pelo Departamento de
Policia Federal (DPF) ou por outros 6rgaos publicos
88-2-4-8-3 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos) - pos-
graduacdao lato sensu
documentos pessoais (copias da identidade; do CPF; da certiddo de nascimento ou
casamento; do certificado de quitacdo com o servico militar; do titulo de eleitor; do
comprovante de quitacdo eleitoral; dos atestados de idoneidade moral, de ébito, de saude
fisica e mental; do comprovante de residéncia; e do passaporte, se for estrangeiro; além de
fotografia do aluno e do curriculum vitae) e documentacdo académica (diploma da
graduacdo; historico escolar e registro profissional; nada consta da biblioteca; procuragdes;
solicitacdes de atestados; requerimentos e registro das notas).
88-2-4-9 Regime de exercicio domiciliar - pés-graduacao lato sensu
documentos referentes a aluna gestante e ao aluno portador de afeccdes, infeccbes e
traumatismos
88-2-4-10 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensao,
suspensao e expulsao) - pés-graduacgéao lato sensu
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88-2-5 SECRETARIA STRICTO SENSU
Documentos pertinentes aos alunos da Pos-Graduagéo Stricto Sensu e mobilidade académica
88-2-5-1 Histérico escolar, Integralizacéo curricular - pds-graduacgao stricto sensu
88-2-5-2 Emissao de Diplomas - pés-graduacgdo stricto sensu
88-2-5-2-1 Expedicdo diploma - pos-graduacao stricto sensu
solicitacdo de expedicéo do diploma
88-2-5-2-2 Registro de diploma - pds-graduagéo stricto sensu

procedimentos de registro do diploma que podera ser feito em livrosm, folhas avulsas ou por

meio de impresséo eletrénica

88-2-5-2-3 Reconhecimento e revalidacdo de diploma - pés-graduagéo stricto sensu
solicitacdo de reconhecimento e revalidacdo de diplomas expedidos por instituicdes de

ensino superior no exterior
88-2-5-2-4 Verificacdo de autenticidade de diploma - p6s-graduacao stricto sensu
solicitacao de verificacdo de autenticidade de diploma

88-2-5-3 Assentamentos individuais dos alunos (dossié dos alunos) - pds-graduacao

stricto sensu

documentos pessoais (copias da identidade; do CPF; da certiddo de nascimento ou casamento;
do certificado de quitacdo com o servigo militar; do titulo de eleitor; do comprovante de quitacéo
eleitoral; dos atestados de idoneidade moral, de 6bito e de salde fisica e mental; do
comprovante de residéncia; e do passaporte, se for estrangeiro; além de fotografia do aluno e
curriculum vitae) e documentacdo académica (atas do exame de qualificacdo e do exame de
defesa de dissertacéo ou tese; cartas de confirmacédo de matricula, de referéncia e de aceite do
orientador; declaracdo do vinculo empregaticio; cépia do diploma de graduacdo; registro
profissional; folha de rosto da dissertacédo ou tese; formulario de inscricdo no curso; histérico da
graduacdo; licenca para afastamento temporario; pedido do exame de qualificacdo; plano de
estudo ou matricula semestral nas disciplinas a cursar com o aval do orientador; projeto de
pesquisa; relatérios semestrais; solicitacao de defesa de dissertacdo ou tese; trancamento de
matricula, de curso e de disciplina; nada consta da biblioteca; procuracdes; solicitagfes de

atestados; requerimentos e registro das notas).
88-2-5-4 Regime de exercicio domiciliar- pés-graduacao stricto sensu

documentos referentes a aluna gestante e ao aluno portador de afeccdes, infeccbes e

traumatismos

88-2-5-5 Mobilidade académica Mobilidade estudantil Intercambio- pos-graduacao

stricto sensu
88-2-5-5-1 Mobilidade académica - Nacional- pés-graduacéo stricto sensu

documentos referentes aos beneficiados pelos programas de mobilidade académica ou
estudantil e de convénios de intercaAmbio entre instituicbes de ensino superior em ambito

nacional
88-2-5-5-2 Mobilidade académica - Internacional- pés-graduacdao stricto sensu

documentos referentes aos beneficiados pelos programas de mobilidade académica ou
estudantil e de convénios de intercAmbio entre instituices de ensino superior em ambito

internacional

88-2-6 COORDENACOES DE PROGRAMAS DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU

Documentos pertinentes a Pés-Graduacao Stricto Sensu de credenciamento/disciplinas/ atividades

académicas/ planejamento/ ingresso/registro/avaliagdo/documentacao

88-2-6-1 Credenciamento para atuacdo no Programa de Pd4s-Graduacéao stricto sensu

credenciamento de orientadores e co-orientadores,internos e externos
88-2-6-2 Disciplinas: programas didaticos de Pds-Graduagéao stricto sensu



ANEXO DA RESOLUGCAO UNIV N® 002, DE 21 DE FEVEREIRO DE 2019. FL. 25 DE 92

contelidos programaticos, ementas das disciplinas e carga horaria
88-2-6-2-1 Oferta de disciplinas de P4s-Graduacéo stricto sensu
guadros ou mapas de ofertas de disciplinas — obrigatorias, optativas e eletivas, inclusive
Estagio Docéncia para alunos bolsistas da Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de
Nivel Superior (CAPES) — e documentos referentes a alocacao ou distribuicdo de encargos
didaticos, atribuicdo de disciplinas a docentes, cancelamento de disciplinas e horarios de
aula

88-2-6-3 Planejamento da atividade académica de P6s-Graduacao stricto sensu

determinacao ou fixacdo do calendario académico

88-2-6-4 Processo de selecdo de Pds-Graduagdo stricto sensu

documentos referentes a cada etapa do processo de selecéo
88-2-6-4-1 Planejamento Orientacdes de Pds-Graduacgao stricto sensu
estudos, propostas, programas, editais, exemplares Unicos das provas, composicado de
bancas e critérios de correcao das provas
88-2-6-4-2 Inscri¢des - Pés-Graduacdao stricto sensu
fichas de inscricdo e os documentos exigidos no edital para sua homologacéo
88-2-6-4-3 Controle de aplicacdo de provas - P0s-Graduacéo stricto sensu
procedimentos de realizacdo das provas como controle de aplicacdo, frequéncia do
candidato, relacdo de candidatos ausentes, inscricdes extraviadas, termo de abertura de
envelope, termo de compromisso e ata de sala
88-2-6-4-4 Correcao de provas - P6s-Graduacéo stricto sensu
cadernos de prova utilizados pelos candidatos e folhas de resposta
88-2-6-4-5 Recursos- Pos-Graduacéo stricto sensu
argumentacdo do candidato contra os instrumentos de avaliagdo e as respostas aos
recursos
88-2-6-4-6 Resultados - P6s-Graduacao stricto sensu
resultados finais do processo de sele¢do como listagens de apuracgéo, listas de classificados
e reclassificados
88-2-6-4-7 Mudanca de nivel - Pés-Graduagéo stricto sensu
88-2-6-4-8 Outras formas de ingresso: aluno especial; reintegracdo - Pos-
Graduacgéo stricto sensu

88-2-6-5 Registros académicos - Pds-Graduacao stricto sensu
88-2-6-5-1 Matricula Registro - P6s-Graduacao stricto sensu
processo de cadastramento inicial do aluno para estabelecer sua vinculagdo a instituicdo e
ao seu respectivo curso
88-2-6-5-2 Inscricdo em disciplinas Matricula semestral em disciplina - Disciplinas
isoladas - P6s-Graduacéo stricto sensu
correcdo de matricula, solicitacdes especiais de matricula, reabertura, reconducao e
cancelamento de matricula em disciplinas e transferéncia de pélo
88-2-6-5-3 Isencédo de disciplinas Dispensa de disciplinas Aproveitamento de estudos -
Pés-Graduacao stricto sensu

88-2-6-6 Trancamento - P6s-Graduacao stricto sensu

solicitacao de trancamento do curso, bem como a sua renovagao

88-2-6-7 Desligamento - Pés-Graduacao stricto sensu

abandono de curso/ jubilag@o/recusa de matricula

88-2-6-8 Avaliacdo académica - Pés-Graduacao stricto sensu
88-2-6-8-1 Provas Exames Trabalhos- POs-Graduacao stricto sensu
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provas, exames e trabalhos, realizados pelos alunos durante o periodo letivo, bem como os
documentos referentes a revisao, retificacdo das notas e segunda chamada
88-2-6-8-2 Exame de qualificacdo - PGs-Graduagéo stricto sensu
88-2-6-8-2-1 Indicacdo, aceite e substituicdo de orientador e co-orientador -
Pés-Graduacao stricto sensu
88-2-6-8-2-2 Bancas examinadoras: indicacdo e atuacdo - Pds-Graduacdo
stricto sensu
ato de indicacéo das bancas examinadoras e as atas resultantes de sua atuagéo
88-2-6-8-2-3 Prorrogacdo de prazo para o exame de qualificagdo - Pos-
Graduacdo stricto sensu
88-2-6-8-2-4 Projeto de qualificacdo- Pds-Graduacéo stricto sensu
projetos e outros trabalhos exigidos ou apresentados para o exame de qualificacdo no
curso de pés-graduacao stricto sensu
88-2-6-8-3 Defesa de dissertacao e tese- P0s-Graduacao stricto sensu
88-2-6-8-3-1 Indicacdo, aceite e substituicdo de orientador e co-orientador -
Pés-Graduacao stricto sensu
88-2-6-8-3-2 Bancas examinadoras: indicagdo e atuacdo- POs-Graduacao
stricto sensu
ato de indicacéo das bancas examinadoras e as atas resultantes de sua atuagéo
88-2-6-8-3-3 Prorrogacdo de prazo para a defesa- Pds-Graduagdo stricto
sensu
88-2-6-8-3-4 Dissertacao e tese- P0s-Graduacao stricto sensu
88-2-6-8-3-5 Registro de contetudo programético ministrado, rendimento e
frequéncia- Pds-Graduacdo stricto sensu
diarios de classe, listas de frequéncia ou presenga, relagdo de conceitos e notas,
resumo semestral, mapa de apuracdo de frequéncia e notas

88-3 PESQUISA
88-3-1 ADMINISTRACAO
88-3-3-1 Normatizacdo Regulamentacéo - Pesquisa
concepcao, organizacdo e desenvolvimento das acdes relativas a pesquisa

88-3-2 SECRETARIA

Documentos relativos as atividades da secretaria no ambito da pesquisa
88-3-2-1 Instrucéo de servigco da Pesquisa (online)
88-3-2-2 Atos normativos internos - Pesquisa
88-3-2-3 Agenda da Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduagéo
88-3-2-4 Caderno de protocolo de correspondéncia - Pesquisa
88-3-2-5 E-mail recebido e enviado pela Secretaria da PROPESP
88-3-2-6 Oficio da PROPESP
88-3-2-7 Cdopia de pedidos de empenho para pagamento - Pesquisa
88-3-2-8 Solicitagbes de servigo de transporte - Pesquisa
88-3-2-9 Folders, cartazes e demais materiais de divulgacao de eventos - Pesquisa

88-3-3 DIRETORIA DE PESQUISA
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Documentos pertinentes a Projetos de Pesquisa/lniciacdo Cientifica/Programas de incubadoras /
Etica em Pesquisa / Biosseguranca
88-3-3-1 Normatizacdo Regulamentacéo - Pesquisa
88-3-3-2 Projetos de pesquisa
classificam-se os documentos referentes aos projetos de pesquisa institucionais, bem como os
propostos por pesquisadores colaboradores e apoiados pela instituicdo.
88-3-3-2-1 Proposicéo - Projeto de Pesquisa
apresentacdo da proposta, ao registro e a aprovagao do projeto de pesquisa
88-3-3-2-2 Avaliacdo Resultados - Projeto de Pesquisa
Relatérios parciais e finais e os produtos resultantes da execu¢éo do projeto
88-3-3-3 Iniciacao Cientifica
classificam-se os documentos referentes aos programas de bolsas de iniciagdo cientifica, com o
apoio do Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPq) e de
instituicbes de pesquisa estaduais, bem como parcerias com outros 6rgédos de fomento.
88-3-3-3-1 Processo de Selecéo - Iniciacdo Cientifica
inscricdio do projeto pelo orientador, os planos de orientacdo, metodologia de
acompanhamento e de avaliacdo, bem como o julgamento e comunicacéo do resultado
88-3-3-3-2 Cadastramento de Bolsistas - Iniciacdo Cientifica
termos de compromisso do orientador e do bolsista, bem como os documentos referentes
ao cancelamento, suspenséo, substituicdo e reativagdo de bolsistas
88-3-3-3-3 Frequéncia de Bolsistas - Iniciagdo Cientifica
atestados de frequéncia, controle da expedicdo de -certificados ou declaracdes de
participagdo dos bolsistas nos programas de iniciacéo cientifica
88-3-3-3-4 Avaliacdo de Bolsistas - Iniciagdo Cientifica
producéo cientifica do bolsista
88-3-3-4 Programas de incubadoras de empresas
88-3-3-4-1 Prospeccédo de projetos - Incubadoras de empresas
identificacdo, orientacdo, assessoria capacitada e apoio na busca de recursos financeiros
de projetos tecnoldgicos inovadores com potencial de mercado.
88-3-3-4-2 Processo de sele¢do - Incubadoras de empresas
inscricdo do projeto como editais, cronogramas, entrevistas, pré-projetos, projetos
detalhados e planos de negdcios
88-3-3-4-3 Admisséo - Incubadoras de empresas
admissdo da empresa ao programa de incubadora como manual de operacao, regimento,
plano de negdcios, documentacao do empreendedor, da empresa e o contrato
88-3-3-4-4 Capacitacdo e desenvolvimento - Incubadoras de empresas
apoio técnico no desenvolvimento do programa de incubadora como cursos, workshops,
seminarios em gestdo, identificacdo de oportunidades de financiamento, integracdo a
comunidade universitaria, consultorias, assessorias e confeccdo de protétipos
88-3-3-4-5 Avaliacao - Incubadoras de empresas
fornecimento de informag@es, requeridas pelo programa de incubadora, para viabilizar o
acompanhamento da evolucdo da empresa e orientar 0s servicos a serem oferecidos aos
participantes do programa
88-3-3-5 Etica em Pesquisa
88-3-3-5-1 Pesquisa em Seres Humanos
88-3-3-5-1-1 Comité de Etica - Pesquisa em Seres Humanos
criacdo e atuacdo do comité como normas, regulamentos, convocacgdes, pautas, atas,
certificados, deliberacdes, notas técnicas, pareceres e relatérios
88-3-3-5-1-2 Registro da Pesquisa em Seres Humanos
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solicitacao de registro da pesquisa como projeto e protocolo, orcamento detalhado do
projeto, curriculum vitae do(s) pesquisador(es), Termo de Consentimento Livre e
Esclarecido (TCLE), concordancia da instituicdo onde a pesquisa sera realizada,
roteiro para verificagdo dos documentos e informacfes necessdrias a andlise do
projeto, parecer de liberacao e relatério de conclusdo dos experimentos realizados

88-3-3-5-2 Pesquisa em Animais
88-3-3-5-2-1 Comisséo de Etica - Pesquisa em Animais
criacdo e atuacdo da comissdo como normas, regulamentos, convocacdes, pautas,
atas, certificados, deliberacdes, notas técnicas, pareceres e relatorios
88-3-3-5-2-2 Registro da Pesquisa em Animais
Solicitacéo de registro da pesquisa como projeto e protocolo, equipe e orcamento do
projeto, detalhamento dos procedimentos experimentais, laboratoriais e de
manutencédo e destino final do animal, parecer de liberacdo e relatério de conclusao
dos experimentos realizados, assim como os documentos referentes a utilizacdo de
animais em aulas praticas

88-3-3-6 Biosseguranca

88-3-3-6-1 Comisséo Interna de Biosseguranca

criacdo e atuacdo da comissdo como normas, regulamentos, convocacgdes, pautas, atas,

certificados, deliberacdes, notas técnicas, pareceres e relatorios

88-3-3-6-2 Registro da Pesquisa - Biosseguranca

solicitacdo de registro da pesquisa como projeto, curriculum vitae do(s) pesquisador(es),

parecer de liberacao e relatério de conclusdo dos experimentos realizados.

88-4 AGENCIA DE INOVACAO E PROPRIEDADE INTELECTUAL
88-4-1 Normatizacdo Regulamentacédo - AGIPI
Documentos pertinentes a organizacéo e desenvolvimento de acfes

88-4-2 Transferéncia e Inovacao Tecnoldgica

Documentos referentes a gestdo do conhecimento cientifico e tecnoldgico produzidos na instituicéo,
como apoio a solicitacdo de pedidos de patentes, a disseminacdo da cultura de propriedade
intelectual, as atividades de transferéncia e de inovagdo tecnologica e as atividades de
empreendedorismo.

88-4-3 Propriedade Intelectual

Documentos referentes a solicitacdo, registro, depoésito, protecdo e divulgacdo da propriedade

intelectual produzida na instituicdo ou em co-titularidade.
88-4-3-1 Apoio a Redacédo de Patentes e demais formas de Propriedade Intelectual
Documentos pertinentes a realizagdo de cursos, consultorias e orientacbes em geral, para
elaboracdo de patentes de invencdo, modelo de utilidade, marcas, desenhos industriais,
softwares, indicacdes geograficas, cultivares e Direito Autoral.
88-4-3-2 Apresentacdo e acompanhamento - Depdsito de patente
Documentos pertinentes a pesquisa prévia, preenchimento de formularios proprios e
apresentacdo de documentacdo comprobatdria e descritiva do produto, acompanhamento do
depdsito de pedido de registro até a emisséo da carta-patente ou registro do produto, bem como
do Direito Autoral.

88-4-4 Transferéncia de Tecnologia

Documentos pertinentes a informac6es técnicas / celebracdo e acompanhamento de contratos de

transferéncia de tecnologia / parcerias para exploracdo e desenvolvimento de inovacéo tecnolégica
88-4-4-1 Informacdes técnicas de transferéncia de tecnologia
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Documentos pertinentes a solicitacées de informacdes, sobre produtos e servicos disponiveis,
relativas ao processo de transferéncia de tecnologia. Nos casos de ndo efetivacdo, as
informacdes permanecem disponiveis.

88-4-4-2 Celebragédo e acompanhamento de contratos de transferéncia de tecnologia
Documentos pertinentes a efetivacdo do contrato de transferéncia de tecnologia, licenciamento,
aquisicdo de conhecimento, franquia com a instituicdo, averbacédo junto ao Instituto Nacional da
Propriedade Industrial (INPI)

88-4-4-3 Parcerias para exploracdo e desenvolvimento de inovagao tecnologica
Documentos pertinentes a formacdo de aliancas e parcerias institucionais com instituicées
publicas ou privadas, para a realizacao de atividades conjuntas de pesquisa, desenvolvimento e
inovacdo, na criacdo ou desenvolvimento de processo ou produto inovador como apoio a
elaboracao de projetos e a celebracdo de convénios

88-4-5 Divulgacédo de Informacao Tecnoldgica
Documentos pertinentes a informagédo tecnolégica institucional relativas aos depésitos e registros de
patentes nacionais e internacionais e avaliagdo da transferéncia e inovagédo tecnolégica
88-4-5-1 Informacédo Tecnoldgica Institucional
Documentos pertinentes a depdésitos, registros de patentes nacionais e internacionais, pedidos
de marcas, tecnologias licenciadas, tecnologias disponiveis para industria, informagcdes sobre
pesquisas, desenvolvimento e lancamento de novos produtos ou processos da instituicdo
88-4-5-2 Avaliacao da Transferéncia e Inovacao Tecnolbgica
diagnésticos, pesquisa de mercado, prospeccdo,indicadores de desempenho,estudos e
relatorios de avaliagdo e desenvolvimento das atividades

88-4-6 Incubadora de Projetos Inovadores

Documentos pertinentes a abertura de Edital de assessoria e desenvolvimento de projeto, captacéo
de recursos visando a obtencdo de um novo produto ou servico pelo empresario, bem como para o
aprimoramento de um produto ou processo existente.

88-5 EXTENSAO E ASSUNTOS CULTURAIS
88-5-1 ADMINISTRACAO PRO-REITORIA DE EXTENSAO E ASSUNTOS CULUTURAIS -
PROEX
Documentos pertinentes a normatizacdo e Regulamentacdo / producdo académica / bolsas de
extensdo / premiacao atividades extensionistas

88-5-1-1 Normatizagdo Regulamentacédo - PROEX

88-5-1-2 Difuséo e divulgacdo da producdo académica - PROEX

88-5-1-2-1 Proposicéo - producdo académica - PROEX

88-5-1-2-2 Avaliagédo Resultados - producdo académica - PROEX

88-5-1-3 Programa institucional de bolsas de extenséo

88-5-1-3-1 Processo de selegao - bolsas de extenséo

88-5-1-3-2 Inscricdo e selecdo de bolsistas de extenséo

Cadastramento, Termo de Compromisso, desligamento

88-5-1-3-3 Frequéncia de bolsistas de extensdo

88-5-1-4 Protocolo de premiacao atividades extensionistas

88-5-2 SECRETARIA PROEX
Documentos relativos as atividades da secretaria no ambito da administragdo interna da Pro-Reitoria
de Extensé&o e Assuntos Culturais
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88-5-2-1 Instrucéo de servico da PROEX (online)

88-5-2-2 Agenda da Pré-Reitoria de Extensdo e Assuntos Culturais

88-5-2-3 Caderno de protocolo de correspondéncia - PROEX

88-5-2-4 E-mail recebido e enviado pela Secretaria da PROEX

88-5-2-5 Oficio da PROEX

88-5-2-6 Copia de pedidos de empenho para pagamento relacionados a Pré-Reitoria de
Extenséo e Assuntos Culturais

88-5-2-7 Solicitagbes de servigo de transporte - PROEX

88-5-2-8 Agendamento do Cine Teatro Pax

88-5-3 DIRETORIA DE EXTENSAO UNIVERSITARIA
Documentos pertinentes ao desenvolvimento de Programas e Projetos de Extensdo (Cursos,
Eventos e Prestacao de Servicos)
88-5-3-1 Programas e Projetos de Extensdo (Cursos, Eventos e Prestacdo de Servicos)
Credenciamento ou reedicdo de programas ou projetos inclusdo de discentes, inclusdo de
docentes, relatério parcial e final, pedido de prorrogacéo de prazo.
88-5-3-1-1 Divulgacéo (Cursos e Eventos de Extenséo)
88-5-3-1-2 Inscrigédo (Cursos e Eventos de Extenséo)
88-5-3-1-3 Frequéncia (Cursos e Eventos de Extenséo)
88-5-3-1-4 Emisséao de certificado (Cursos e Eventos de Extenséo)
88-5-3-1-5 Avaliacdo Resultados (Cursos e Eventos de Extenséo)
88-5-3-2 Prestacdo de Servico de Extensdo
Credenciamento ou reedicdo do Projeto inclusdo de discentes, inclusao de docentes, relatorio
final, pedido de prorrogacéo de prazo.
88-5-3-2-1 Termo de Compromisso para Prestacdo de Servico de Extenséo
88-5-3-2-2 Formularios — Declara¢fes (Prestacdo de Servigo de Extenséo)

88-5-4 DIRETORIA DE ASSUNTOS CULTURAIS

Documentos pertinentes ao desenvolvimento de eventos e atividades culturais
88-5-4-1 Normatizacdo Regulamentacao (Assuntos Culturais)
88-5-4-2 Festival Universitario da Cancao
Projeto anual, documentos de patrocinio, divulgacéo, prestacdo de contas
88-5-4-3 Festival Nacional de Teatro Amador
Projeto anual, documentos de patrocinio, divulgacéo, prestacdo de contas

88-5-5 MUSEU CAMPOS GERAIS

Documentos pertinentes ao desenvolvimento de atividades realizadas no Museu
88-5-5-1 Normatizacdo Regulamentacdo (Museu)
88-5-5-2 Publicacdes (Museu)
88-5-5-3 Livros de presencas/agendas (Museu)

88-5-6 EDITORA UEPG

Documentos pertinentes ao desenvolvimento de atividades realizadas na Editora
88-5-6-1 Normatizagdo Regulamentacédo (EDITORA)
88-5-6-2 Indexacéo de artigos em revista

88-6 — ENSINO FUNDAMENTAL E MEDIO
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88-6-1 ADMINISTRACAO ENSINO FUNDAMENTAL E MEDIO
Documentos referentes a concepgdo, organizacdo, planejamento e funcionamento administrativo e
pedagdgico
88-6-1-1 Normatizacdo Regulamentacao - Ensino Fundamental e Médio
Documentos referentes a concepgédo, organizacao e funcionamento
88-6-1-2 Projeto Pedagdgico - Ensino Fundamental e Médio
Documentos pertinentes ao ensino e aprendizagem contendo a definicdo das caracteristicas
gerais do projeto, os fundamentos tedrico-metodologicos, os objetivos, o tipo de organizagao e
as formas de implementacéo e avaliagéo
88-6-1-3 Autorizagdo para funcionamento - Ensino Fundamental e Médio
88-6-1-4 Planejamento e organizacdo da atividade pedagdgica - Ensino Fundamental e
Médio
atividades e tarefas a serem desenvolvidas para a efetivagao da proposta pedagdégica
88-6-1-5 Planejamento e organizacao curricular - Ensino Fundamental e Médio
atividades e tarefas a serem desenvolvidas para a concretizacdo da proposta pedagégica e
alteracdes, mudancas, ajustes e adaptacdes efetuadas nos curriculos. Caso a reformulacdo
curricular esteja incluida no projeto pedagdégico, classificar no cédigo 88-6-1.2
88-6-1-6 Planejamento da atividade escolar - Ensino Fundamental e Médio
determinacéo ou fixacdo do calendario escolar
88-6-1-7 Programas didaticos - Ensino Fundamental e Médio
conteudos programaticos, planos de aulas e carga horaria
88-6-1-8 Conselhos de Classe / Reunido de Professores - Ensino Fundamental e Médio
A producdo, manuseio, consulta, transmissdo, manutencdo e guarda de dados, documentos e
informacdes relativos a vida privada, a honra e a imagem dos alunos deverdo observar medidas
especiais de seguranca, conforme legislacdo em vigor Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de
2011.

88-6-2 REGISTRO ESCOLAR - Ensino Fundamental e Médio
Documentos pertinentes ao registro e documentacao estudantil
88-6-2-1 Matricula - Ensino Fundamental e Médio
88-6-2-2 Cancelamento de matricula: por desisténcia voluntaria - Ensino Fundamental e
Médio
88-6-2-3 Historico Escolar - Ensino Fundamental e Médio
88-6-2-4 Emissao de certificado - Ensino Fundamental e Médio
88-6-2-4-1 Expedicéo de certificado - Ensino Fundamental e Médio
Documentos referentes a solicitacao de expedicdo do certificado
88-6-2-4-2 Registro de certificado - Ensino Fundamental e Médio
Documentos referentes ao registro e controle de entrega dos certificados
88-6-2-4-3 Verificacdo de autenticidade de certificado - Ensino Fundamental e
Médio
Documentos referentes a solicitacdo de verificacdo de autenticidade de diploma pelo
Departamento de Policia Federal (DPF), Conselhos profissionais e outros érgaos publicos
88-6-2-5 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos) - Ensino
Fundamental e Médio
Documentos pessoais (cépias da certiddo de nascimento, da carteira de vacinagdo, do
comprovante de residéncia, do atestado de 6bito e documentos individuais de identificacdo dos
responsaveis, além de fotografia do aluno e do termo de responsabilidade) e documentagéo
escolar (ficha individual, registro e acompanhamento do desenvolvimento e da salude e
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autorizacfGes para uso de imagem e voz do aluno, para participacdo de eventos externos a
escola e para atendimento médico, guia de transferéncia, requerimentos histérico escolar,
registro de certificado, boletim escolar)

88-6-2-6 Transferéncia - Ensino Fundamental e Médio

Transferéncias voluntarias ou facultativas e ex officio

88-6-2-7 Regime de exercicio domiciliar - Ensino Fundamental e Médio

aluna gestante e alunos portadores de afecc¢es, infec¢des e traumatismos

88-6-2-8 Regime disciplinar dos alunos: penalidades - Ensino Fundamental e Médio
adverténcias ou repreensdes, suspensao e expulsédo

88-6-3 AVALIACAO ESCOLAR - Ensino Fundamental e Médio

Documentos pertinentes a avaliagéo e registro de contelidos programaticos
88-6-3-1 Provas, Exames e Trabalhos - Ensino Fundamental e Médio
Provas, exames e trabalhos, realizados pelos alunos durante o periodo letivo, bem como os
documentos referentes a revisao, retificagdo das notas e segunda chamada.
88-6-3-2 Registro de contetdo programético ministrado, rendimento e frequéncia
diarios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relacdo de conceitos e notas, mapa de
apuracéo de frequéncia e notas

88-6-4 FORMATURA - Ensino Fundamental e Médio
Organizacgéo da solenidade de formatura, lista de formandos e participantes e exemplar de convite
88-6-4-1 Termo ou ata de colacdo de grau - Ensino Fundamental e Médio

88-6-10 CENTRO DE ATENCAO INTEGRAL A CRIANCA E AO ADOLESCENTE “REITOR

ALVARO AUGUSTO CUNHA ROCHA” - CAIC - ENSINO FUNDAMENTAL

Documentos pertinentes ao Processo de Selecdo as vagas ao CAIC

88-6-10-1 Ingresso - CAIC

88-6-10-1-1 Processo de selecdo - CAIC
Fichas de inscrigBes, questionario socioeconémico, comprovante de residéncia, confirmacao
ou correcdo de dados cadastrais, estatistica da relacdo candidato/vaga, documentos
exigidos para o processo de selecdo dos ndo selecionados, relacdo dos inscritos e
selecionados
88-6-10-1-2 Edital e Resultado Final do Processo de Selecdo - CAIC
resultados finais do processo de selecdo como listagens de apuracéo, listas de classificacdo
e reclassificacdo, lista de espera
88-6-10-1-3 Recursos Resultado Final do Processo de Selecdo - CAIC
argumentacao do responsavel pelo candidato contra os instrumentos de avaliagdo, aos
relatorios de estatisticas e as respostas aos recursos
88-6-10-1-4 Mandado judicial - Processo de Selecéo - CAIC

88-6-20 COLEGIO ESTADUAL AGRICOLA “AUGUSTO RIBAS’— CAAR E CENTRO
ESTADUAL DE EDUCACAO BASICA PARA JOVENS E ADULTOS” - CEEBJA - ENSINO
MEDIO
Documentos pertinentes ao Processo de Selecdo as vagas ao CAAR e CEEBJA
88-6-20-1 Ingresso - CAAR/CEEBJA
88-6-20-1-1 Processo de Selecdo - CAAR/CEEBJA
88-6-20-1-1-1 Planejamento e orientagdes - Selegédo - CAAR/CEEBJA
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Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares Gnicos de provas
(caderno de provas), gabaritos (cartdes resposta e cartdes do avaliador) e critérios de
correcéo de provas

88-6-20-1-1-2 Inscrices ao Processo de Selecdo - CAAR/CEEBJA

Incluem-se fichas de inscricdo, questionario socioecondmico, solicitacdo de isen¢éo
de pagamento de taxa de inscricao, declaracao para o sistema de cotas, resultado do
Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM), confirmacdo ou correcdo de dados
cadastrais, boletim informativo e estatistica da relagao candidato/vaga.
88-6-20-1-1-3 Controle de aplicagdo de provas do Processo de Selecéo -
CAAR/CEEBJA

Incluem-se identificacdo digital, frequéncia do candidato, cronograma de atividades,
relacdo de candidatos ausentes, inscricdes extraviadas, controle de parentes de
aplicadores de provas, termo de abertura de envelope, termo de compromisso, ata de
sala, ata de coordenacao e relatdrio de fraudadores

88-6-20-1-1-4 Correcédo de provas do Processo de Selecdo - CAAR/CEEBJA
Cadernos de provas utilizados e folhas de resposta

88-6-20-1-1-5 Resultados do Processo de Selecdo - CAAR/CEEBJA
Documentos referentes aos resultados finais do processo de sele¢do como listagens
de apuracéo, lista de classificados e reclassificados

88-6-20-1-1-6 Recursos do Resultado do Processo de Selecdo -
CAAR/CEEBJA

Documentos referentes a argumentagdo do candidato contra os instrumentos de
avaliacdo, aos relatérios de estatistica e as respostas aos recursos

5.2 INDICE DE ASSUNTOS/TIPOS DOCUMENTAIS

e  Abandono de curso - pAs-graduacao 1at0 SENSU ......cccceeeeiiiiiviiiiriiree e e rinrrree e e e e e e 88-2-4-6-1
e  Abandono de curso de gradUaCa0..........c.uurrririieieeeeeeiiiiiiierreee e e e s e e s s s rr e e e e eee e s e e e e 88-1-5-12-1
e AdmIisSE0 - Incubadoras de EMPrESAS ........cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 88-3-3-5-2
e Agenda académica. Guia do calouro. Guia do estudante. Manual do estudante ............ 88-1-6-1-1
e Agenda da Pré-Reitoria de Extensao e Assuntos CUltUrais ...........cooccvvvvvveveeieeeeeevcccniieee 88-5-2-2
e Agenda da Pré-Reitoria de GraduUaGCa0 .........cc.uvvriiiiieieeeeieiiiiiniieireereee e e e s ssssnnerenereeaeeeeeeannns 88-1-2-3
e Agenda da Pré-Reitoria de Pesquisa e POs-Graduagao - PROPESP..............cccccvvvvvvveeennn. 88-2-2-3
e Agenda da Pro-Reitoria de Pesquisa € POS-GraduagGaio ..........c.ceeeeviuviiieeniiiieeeeeiiineeeeennenns 88-3-2-3
e Agendamento do CiNE TEAIO PAX ....ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e 88-5-2-8
L A 11 = W0 = - ) - P 88-1-5-21-1
e  Aluno portador de afeccdes, infeccdes e traumatiSMOS .......ccoeevvvivciiiiiiereeeeee e 88-1-5-21-2
o AIUNOS INAIJENAS — COLSIAS ....ivviiieiiiiiiie et e et e e e st e e e et tre e e e st ae e e e e sntaaeeaeenneees 88-1-6-4
e Andlise, Organizagéo e Funcionamento dos Cursos de POs-Graduagao ..............ccceeeennns 88-2-3-1
e Apoio a Redacédo de Patentes e demais formas de Propriedade Intelectual ..................... 88-4-3-1
Y oTo 1S3 1] F=Wo (=R o 0] (o] g g = e (=X e | = Vo [ F= Lox- Lo 1S P 88-1-4-8-3
e Apresentacdo e acompanhamento - Depoésito de patente .........ccccceevvvvveeeiiiiieeeeeiiiieeeens 88-4-3-2

Assentamentos individuais dos alunos (dossié dos alunos) - pds-graduagéo stricto sensu
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..................................................................................................................................................... 88-2-5-3
e Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos) - Ensino Fundamental e Médio
.............................................................................................................................................. 88-6-2-5

e Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos) - pos-graduacao lato sensu
.................................................................................................................................................. 88-2-4-8-3
e Assentamentos individuais dos alunos de graduacédo (Dossiés dos alunos).................. 88-1-5-14-2
ASSUNTOS CULTURALS ettt s e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeanenes 88-5-4

o Atade reunido da CUIA (ONIINE) ..uveeieiieeeiii it e e e e e e e e e e e e e e e e 88-1-6-4-1
L AN 11/ o F= To [T oo g a] o] (=T g g T=T g1 = U= S 88-1-8-2
e Atividades complementares de gradUaCao .............uuueeeiiiiaieiiiiiiiiiiieeie e ee e 88-1-4-2
e Atos académicOoSs NOMMALIVO INTEIMOS ......cciiiuirrieiiiiiiee et e e 88-1-2-2
e A0S NOrMativos iNtEINOS - PESQUISA.....uuuurriiieeeeeeiiiiiiiiriieeeeeeeeesssssnierrreereeeeeeseesssnsnnsnnrneeeeees 88-3-2-2
e Atos normativos intern0s POS-GradUaGCa0..........cc.uurrrrrriiieeeiissiiiieiiiereeeeeeeeessssnereeeeeeeeeeeees 88-2-2-2
e Autorizagdo para funcionamento - Ensino Fundamental € MEdio ...........cccceevvvvvvieeiicinennn, 88-6-1-3

e Autorizacdo. Reconhecimento. Renovacédo de reconhecimento de curso de graduacgéo

..................................................................................................................................................... 88-1-4-1
e Autorizacdo.Reconhecimento. Renovacdo de Reconhecimento-Pés-Graduacao .............. 88-2-3-3
e Avaliacao - Incubadoras de EMPIESAS ........ccccuvrriiiiiieeee s e e e e e e e e s s e e e aeaeeees 88-3-3-5-4
e Avaliacdo - Programa de INiCiagao & DOCENCIA ........cuvvvvieeiiiiieeeiiiie e eeiie e saee e 88-4-1-4-3
e Avaliacdo académica - pos-graduacao 1ato SENSU ........cccuvvieeiiiiiieeiiiiiie e e e 88-2-4-7
e Avaliacdo académica - POsS-Graduacao StriCtO SENSU......uuuiiiireeeiiiiiiiiiiiineireeeeeesessenenineeeens 88-2-6-8
L ANVZ-1[T- Tor= o IR To- Vo [=1 1 o1 o7 U RS 88-1-8-1
e Avaliacdo da Transferéncia e INovagao TeCNOIOGICA ......uvveeiiiiiieeeiiiiie e 88-4-5-2
e Avaliacdo de Bolsistas - Iniciagao CientifiCa ...........ccuvvieiiiiieiieiiiiiiie s riir e 88-3-3-3-4
e Avaliacdo e controle de expedicdo de certificados de graduacao ............occccvvvvvieveeeenennn. 88-1-5-24
AVALIACAO ESCOLAR - Ensino Fundamental @ MEIO ............ccceeeeveeereeeeeereeeeeeeeeeieeenenen, 88-6-3

e Avaliacdo. Resultados - producdo académica - PROEX .......cccccceveiviiiiiiiiiiiineccee e 88-5-1-2-2
e Avaliacdo. Resultados - Projeto de PeSqUISa ..........cooiiiiiiiiiiiiiiaiieaie e 88-3-3-2-2
e Avaliacdo. Resultados (Cursos e Eventos de EXtENSE0) .....cc.evvveeeeeiiieieiiiiiiiiieiieeee e 88-5-3-1-5
e Bancas examinadoras: indicacao e atuacdo - pés-graduacao lato sensu ................... 88-2-4-7-2-2
e Bancas examinadoras: indicacao e atuacdo - P6s-Graduacéo stricto sensu ............... 88-2-6-8-2-2
e Bancas examinadoras: indicagéo e atuagao - Po6s-Graduacao stricto sensu ............... 88-2-6-8-3-2
e Bancas examinadoras: iNndiCaCa0 € AtUAGCED .........cooeiimiiiiiiiiiiee et 88-1-8-1-4
LI 2 10 7T o U - o Vo= PR 88-3-3-7
e Bolsista (projeto de ensino € iNtEgrato) .........ccceviiiiruriiiiiiieeeeeeeisererrrr e e e e e e s srenrrreeees 88-1-3-4-2

e Cadastramento de Bolsistas - Iniciagao Cientifica ...........cccvvveiriiiiiiei i 88-3-3-3-2
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e  Caderno de protocolo de correspondéncia - PESQUISA ....c.cceeevvviviviiiiireeieeeee e scseiinieeee e 88-3-2-4
e Caderno de protocolo de correspondéncia - PROEX ......cccccuviiiiiieeiiiiisiiiiieeine e e e e e e e e s 88-5-2-3
e  Caderno de protocolo de correspondéncia da Pré-Reitoria de Graduagao ..............cc........ 88-1-2-4
e Caderno de protocolo de correspondéncia PROPESP ..o 88-2-2-4
o CaleNdArio UNIVEISITANIO .....cceviirreieiieeeeiiee et 88-1-5-1
e  Calendario Universitario aproVado ............cceeeiieiiiiiirieiieeieee e e e s s ssiireeeeee e e e e e e e s e s nnneseeneenees 88-1-5-1-3
e Cancelamento - pAs-graduagao 1at0 SENSU .........ceveeiiiiiiieeiiiiiieeesiieiee e ssire e e e esiaeee e e e e 88-2-4-6-2
e Cancelamento de matricula curso de graduaGao ...........ueeeeviiriieeeriiieeeeeiiiieeeessiieeeeeennens 88-1-5-4-9

e Cancelamento de matricula: por desisténcia voluntaria - Ensino Fundamental e Médio

.............................................................................................................................................. 88-6-2-2

e Capacitacdo e desenvolvimento - Incubadoras de empresas ......cccccccceveevvcvvvvieeieeeeeeennn 88-3-3-5-3
o  Carta de recomendacao O CACIUE .......ceeeriaeiiiiiuniiiiiiiieeaeaeae ettt e e e e e e e e e e seeeeeeeeeeas 88-1-6-4-2
e Catalogo dos CUrs0oS de gratUAGAD .........ueeeeeiiirrireesiiieeeeesiiteeeeesstrteeessasrreeeessssrreeessnnssneeeeans 88-1-3-2
e Celebracdo e acompanhamento de contratos de transferéncia de tecnologia .................. 88-4-4-2
CENTRO DE ATENCAO INTEGRAL A CRIANCA E AO ADOLESCENTE “REITOR ALVARO
AUGUSTO CUNHA ROCHA” = CAIC ..ttt e 88-6-10

e  Certificado de graduacao de colag8o de grau .........ccocueeiiiiiiiiieiie e 88-1-5-24-1
o Certificado de LAUrea ACAEIMICA ........oeiveiaririieiiiie it e eeee sttt et bee b e b sie e e sree e e 88-1-5-24-3
e Colacéo de grau. Formatura de gradUaGa0 ...........cceeeiiiiiiiiiiiiiiieeeae e e e e 88-1-4-4
COLEGIADO DE CURSO ...ttt e ettt et e bbbt e e e e e e e e aaaaaaeeens 88-1-8

e Comissdo de Etica - Pesquisa €m ANIMAIS .......... coceeveeveieieeeesieeeseestesessseeeesseanees 88-3-3-6-2-1
e Comissdo Interna de BiOSSEQUIANGA .......c.. weveiiiiiiaaiiaiiaaiiiiieieee e e e e e e e eeeeeaa e e e e e e e aans 88-3-3-7-1
e  Comité de Etica - Pesquisa em Seres HUMaNOS .........c.cccoueeeueeveueeeeeeieeeieeeeeeeieeeenns 88-3-3-6-1-1
e Concepcdo, organizacdo e funcionamento dos cursos de graduacgao ...........cccccvvveeeereeennn, 88-1-3-1
e Conselhos de Classe / Reunido de Professores - Ensino Fundamental e Médio .............. 88-6-1-8
e Controle de aplicacédo de provas - CONcursos EXIErNOS ........ccccvvvieeereeeeniiiiciiiieeeeeeeeen 88-1-7-2-3
e Controle de aplicagcdo de provas - pés-graduagao lato SENSU .........ccceeevvvvieeeiiiivieeneens 88-2-4-4-1-3
e  Controle de aplicagdo de provas - Pds-Graduagao Stricto SENSU...........cccvvveeviivieeeeeennnnn, 88-2-6-4-3
e Controle de aplicacédo de provas (Vestibular/PSS) .......ccccovviiiiiiiiiiiieiee e 88-1-7-1-4
e Controle de aplicacdo de provas do Processo de Selecdo - CAAR/CEEBEJA
...................................................................................................................................... 88-6-20-1-1-3
COORDENAGOES DE PROGRAMAS DE POS-GRADUAGAO ......covviririireeeesineeieineneennens 88-2-6
COORDENADORIA DE ASSISTENCIA E ORIENTACAO AO ESTUDANTE ....ccccovevevevrenen. 88-1-6
COORDENADORIA DE PROCESSOS DE SELECAO .....cocveveeeeetceeeeeteee et 88-1-7

e Copiade pedidos de empenho para pagamento relacionados a PROPESP .................... 88-2-2-7

e Copia de pedidos de empenho para pagamento relacionados a Pro-Reitoria de Extenséo
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€ ASSUNIOS CUITUIAIS .....vveeeieiei ettt ettt ettt s e er e e s e nnne e e nnnee s 88-5-2-6
e Copia de pedidos de empenho para pagamento - PESQUISA .......cccevvveerereeeeeeeiiiiennenineenenns 88-3-2-7
e Copia de pedidos de empenho para pagamento relacionados a Pré-Reitoria de Graduacao
..................................................................................................................................................... 88-1-2-7
e Correcdo de provas - CONCUISOS EXIEINOS .....occuuuiiiiiiiiiaeiei ittt 88-1-7-2-4
e Corregdo de provas - pos-graduacao 1ato SENSU.........cuuueeeiiirieeeiiiiieeeesiiieeeeeseniaeeeeesanes 88-2-4-4-1-4
e Correcao de provas - POs-Graduacao StriCtO SENSU.......ceveeereeiicrnniieeirereeeeeesensnnneenenneens 88-2-6-4-4
e Correcao de provas (VESHBUIAIPSS) ......ccooi i 88-1-7-1-5
e Correcdo de provas do Processo de Selecd0-CAAR/CEEBEJA .........cccccceiiiiiiinnn, 88-6-20-1-1-4
e Credenciamento para atuacdo no Programa de P6s-Graduagao stricto sensu................... 88-2-6-1
e Credenciamento para orientacao - pos-graduacado 1at0 SENSU .......ccceeeevvvcivviiiiieereeeeeeennnn, 88-2-4-1
e Criacdo de cursos de graduacdo. Conversao de cursos aprovados ..........cccccceereeereeennn 88-1-3-1-2
e Criagdo de cursos de graduacgdo. Converséo de cursos ndo aprovados ..........cccceeeeennn. 88-1-3-1-3

e  Criagdo de cursos de pos-graduacdo. Converséao de cursos de pds-graduagdo ndo aprovados

..................................................................................................................................................... 88-2-3-4
e Criacdo de Cursos. Criacdo de Programas de POsS-Graduacao ...........cccvvvvevereeeeeeeeniicnnnnns 88-2-3-2
e Defesa de dissertacao e tese - POs-Graduagao StriCto SENSU .......cccevveeviviiieeeiiiveeeeennnens 88-2-6-8-3
e Deliberacdo - Graduag@o (0N-lN€) PIBID .......ccciiiiiiiiiiiiiiie et 88-4-1-4-4
e Desativacdo de cursos de graduacgdo. Extin¢cdo de cursos de graduacao .............c........ 88-1-3-1-4
e Desativacdo de cursos de pos-graduacado. Extingcao de cursos de pés-graduacéo ............ 88-2-3-5
e Desligamento - pOs-graduacao 1at0 SENSU ........ccoovviuivnmiiiiiiiiie e e e e e 88-2-4-6
e Desligamento - POS-Graduagao StriCtO SENSU ........vvvveeiiiiiieeeiiiireeesniieeeesesireeesennsenneeesnneens 88-2-6-7
e Desligamento cUrso de gradUAGAD ...........ocuieiiiiiiiiiiiiieeeie ettt e e e e e e e e eeeeeaaa e 88-1-4-6
e Desligamento de curso de graduaCa0 ...........ccouviiiiuuririimiiereeees e s e e e e e e e s s e ssnrnenaneeees 88-1-5-12
e Difusao e divulgacéo da producédo académica - PROEX ......cccccccoviiviiviiiiiieeiee s 88-5-1-2
e Diplomas dos cursos de graduacgédo e diplomas do PARFOR .......cccccccciiiiiiiiiiiiiienennennn. 88-1-4-8-6
LI B o] (o] 4 g F= 3o [ 7= Lo [F = Tot= To I TR PPPUTTURR 88-1-4-8
DIRETORIA ACADEMICA PROGRAD .....cocouiiiiteeieeeeteeteeeeteeeeee et s s aeeaeae e aeenn e eaene s 88-1-5
DIRETORIA ADMINISTRATIVA PROGRAD ...t e e e e e e eeeeeees 88-1-4
DIRETORIA DE ENSINO PROGRAD.... .o e e e e e e e e e eeeeeeeeeaennnes 88-1-3
DIRETORIA DE PESQUISA .. e e e et e e e e e e e s 88-3-3
DIRETORIA DE POS-GRADUAGAOD ......ccoeveueiteeeeeeeeeeeeee et et eee e ete s s eteteeaeaeenesesaens 88-2-3

e Disciplina isolada curso de graduaca0 ..........uueerrereeereeiiiiiiiiieieereeeee e s e s s ssrrrrreereereeeeeeseeaanns 88-1-5-4-6
e Disciplinas: programas didaticos (Cursos de POsS-Graduagaio) .........ccceeevvvvveeeeivvveeeesnnenn. 88-2-3-6-3
e Disciplinas: programas didaticos de cursos de graduagGao ............ccccueeeerivinreesinineeeesnnens 88-1-3-3-3
e Disciplinas: programas didaticos de POs-Graduagao Stricto SeNSU.........ccvvvvevveeeeeeeerriicnnnns 88-2-6-2
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e Dissertacao e tese - POs-Graduagao StriCtO SENSU ........covvvvviriiirireeeeeesscsiernrneeeeeeeeeens 88-2-6-8-3-4
e Distincdo académica e mérito curso de graduacaio .........cccuvvrrereiereerniiiiiiiriire e e e e e e e e e s s 88-1-4-7
DIVISAO DE EXTENSAO UNIVERSITARIA ....c.coooiiiiiiiniiniieieesieiei st 88-5-3

e Divulgacdo (Cursos e Eventos de EXTENSA0) .......ooviiiiiiiiiiiiiiiiee et 88-5-3-1-1
e Divulgacao de INformagao TECNOIOQICA ......ceeeiiiviiies veriiiieeiiiiiie e s eriie e e e ssireee e e st e e e e e sntaeeeaeans 88-4-5

e Documentacdo Académica - pis-graduacao 1ato SENSU .......ceveeevveiiciiiiiiireieee e 88-2-4-8
e Documentac@o académica de gradUACA0.........euvureeeeeeiiiiiiiieeirereeeeeesssssrenreereeeeeeeseeseaannes 88-1-5-14

e Edital Convocatério para as Eleicdes de Representantes Discentes nos Departamentos e

(0] (=T o [ F=To [o 1o [ @] £ o U PSP UP U PR 88-1-6-6
e Edital e Resultado Final do Processo de Seleg8o - CAIC ........cccviiiieeiieiiiiiiniiiiiees 88-6-10-1-2

B D T O R A e e e e e e e e e et ettt et e e — e et bbb bbb e e aaaaaaaaes 88-5-6
EDUCAGCAO MEDIO: COLEGIO ESTADUAL AGRICOLA “AUGUSTO RIBAS” - CAAR E CENTRO
ESTADUAL DE EDUCACAO BASICA PARA JOVENS E ADULTOS”- CEEBJA.................... 88-6-20
e E-mail recebido e enviado pela Secretaria da PROEX ........ccccvvviiiiieiee i eeeee e 88-5-2-4
e E-mail recebido e enviado pela Secretaria da PROGRAD ..........ccoooiiiiiiiiiiiiiiiieiae e 88-1-2-5
e E-mail recebido e enviado pela Secretaria da PROPESP .........cccuviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeen 88-3-2-5
e E-mail recebido e enviado pela Secretaria da PROPESP...........cccccviviieeeie e e 88-2-2-5
e Emisséo de certificado - Ensino Fundamental € MEdIO ..........ccccoveviiiiiiiiiniic e 88-6-2-4

e  Emissédo de Certificado - pas-graduacgao 1ato SENSU ..........cccvveeeiiiiiiee i 88-2-4-8-2
e Emisséo de certificado (Cursos e Eventos de EXtENSE0) ......cceeveeeeeiiiiiiiiiiiiiieiieee s 88-5-3-1-4
e  Emisséo de Diplomas - ps-graduacan StriCtO SENSU .......ccccevvcevviiierrieeeeeseessnnineeneeeeeeeeens 88-2-5-2
L S 1S 7 To [0 N g Lo T = <a (=1 T SRR 88-1-3-3-6
L I = =T {o o] o1 1o =100 ) [o JN PSPPSRI 88-1-3-3-5
e  Estagios N80 0brigatorios reMUNEIado ............eeeiiiuieeeeiiiieeeeiiieeeeessiieeeesesireeeessnreaeeeeeaes 88-1-3-3-4
e  Estrutura do curriculo de cursos de graduacao (grade ou matriz curricular) ....................... 88-1-3-3-1
e  Estrutura do curriculo de P4s-Graduacgéo (grade ou matriz curricular) . .......cccccvvveeeeennn. 88-2-3-6-1
L = (Tor= =Y 0 ==Y o (U1 SRR 88-3-3-6
e Exame de qualificagdo - POs-GraduaGao StriCtO SENSU . ....ccvvvveeiiieiiieeeiiiiiieeessiieeeeeeneens 88-2-6-8-2
e Expedicédo de certificado - Ensino Fundamental € MEdio .........ccccvveeveeeeeiviiiiciiiiinenen, 88-6-2-4-1

e Expedicdo de certificado - pos-graduacao 1atd SENSU ...........ccccvvvvvieeeireeeeeeiesscceieeennes 88-2-4-8-2-1
e  Expedicdo de diploma de graduacCaio .........ccccurriiiiiieieee st e e e e e e e s e e 88-1-4-8-1
e  Expedicdo de diplomas - pos-graduacao StriCtO SENSU ........cccvveeeeiiiiieeeiiiiieeeeesiiieeee e 88-2-5-2-1
e  Festival Nacional de Teatro AMAUON ........ccciiiriiieiiiiiiee ettt e et e et e e e b e e e e 88-5-4-3
o Festival UNiversitario da CanGa0 ...........evieeieiiiiiiiiiiiieireieeeessss st e e e s e e e e e s s s snnsnnnnneeeeeeeaeeees 88-5-4-2
e Folders, cartazes e demais materiais de divulgacao de eventos - Pesquisa....................... 88-3-2-9

e Folders, cartazes e demais materiais de divulgacdo de eventos da PROPESP ................ 88-2-2-9
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FORMATURA - Ensino Fundamental @ MEIO .........ccooueiiiiiiiiiiiiiieee et 88-6-4

e  Formularios — Declarac@es (Prestacdo Servico de EXtENSA0) ......cccvvvveeveeieeeeeeviiciiivnnnnn, 88-5-3-2-2
®  FOMMUIAIIOS ...ttt e e r e s e e 88-1-8-4
e  Frequéncia (Cursos e Eventos de EXIENSEOD) ......ueeiiiiiieiiiiiiiiiiiiiiee e 88-5-3-1-3
e  Frequéncia de Bolsistas - Iniciagao CientifiCa ...........cccuveeriiiiieeiiiiiie e 88-3-3-3-3
e Frequéncia de bolSistas d& EXIENSA0 ........uuiviieeiiiiiiiiiiiiiieee e e e s s e e e e e 88-5-1-3-3
e  Frequéncia de monitores, estagiarios € bOISIStas ..........evvveeeiiiiiiiiiiiiiiiee e 88-1-8-1-7
e  Guia de Transferéncia ou Certidao CUITICUIAT ...........ocoiiiiiiieiiiiiie e 88-1-5-24-4

e Habilitacdo, retirada de diploma, retirada de diploma revalidado de curso de graduacdo

............................................................................................................................................... 88-1-4-8-2-1
e  Historico Escolar - Ensino Fundamental @ MEdIO ..........cocoeviiiiiniiiinee e 88-6-2-3

e  Histdrico escolar dos cursos de gradUaCa0 ..........ceeeeeeiieiiiiiierieriereeeessessnnnnrrrereereeeseeeesnnnns 88-1-5-23
e  Historico escolar, Integralizagao curricular - pés-graduagao Stricto SeNsu ..........cccecevuveee.. 88-2-5-1
e  Historico escolar. Integralizagao curricular - pés-graduagao lato SeNSu...........ccceeeeeeveeeen. 88-2-4-8-1
e  Histdrico escolar. IntegralizaCao CUMTICUIAr ............ccvvviviiiieieeie e e e e e 88-1-5-14-1
e Implantacdo e Acompanhamento do Programa Incubadoras de empresas ..........cccccee...... 88-3-3-5
e Incubadora de Projetos INOVAAOIES ........c..uuuiiiiiiiiiaii et 88-4-6
e Indexacao de artigoS €M MEVISTA .....ccooiii ittt e e e e e e e e e e e 88-5-6-2
e Indicacdo, aceite e substituicdo de bolsista e orientador PIBID.............ccccoovcvvvvvireerennnn. 88-4-1-4-2
e Indicacdo, aceite e substituicdo de monitor e orientador .......c.ccccceevvvvicciiiiiiieen e 88-1-5-22-3

e Indicacao, aceite e substituicdo de orientador e co-orientador - pds-graduacao lato sensu

............................................................................................................................................... 88-2-4-7-2-1
e Indicacao, aceite e substituicdo de orientador e co-orientador - Pds-Graduacéo stricto sensu .
............................................................................................................................................... 88-2-6-8-2-1
e Indicacdo, aceite e substituicdo de orientador e co-orientador - PGs-Graduacdo stricto sensu .
............................................................................................................................................... 88-2-6-8-3-1
e Indicacéo, aceite e substituicdo de orientador e co-orientador ...........ccoovveiiiiiiiiiiieneeeenn. 88-1-8-1-3
e Informacéo e procedimentos de IntercAmbio académico ............c.eeeveeieiiiniiiiiiiiiiiiieeeee, 88-1-4-3-1
e Informacdo Tecnoldgica INSHIUCIONAI .........ccocuviiiiiiii e 88-4-5-1
¢ Informacdes técnicas de transferéncia de tecnologia . .........oooecvvvviiieiieee e 88-4-4-1
o INGresso - CAAR/CEEBEUJA ...ttt e e e 88-6-20-1
0 INGrESS0 - CAIC. .. e e e e e e e e e e e et et e e et e aeenebarrnaeanas 88-6-10-1
e Ingresso - pOS-graduacac lato SENSU ........cccccuiiiiiiiiee e e e e e e e e s e st r e e e eeee e 88-2-4-4

e Ingresso (Reingresso. Admissao de graduado. Portador de diploma. Obtencé&o de novo titulo)
................................................................................................................................................... 88-1-5-29
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e Inscricdo (Cursos e EvVentos de EXIENSA0) .....cccuuvvrieiiiiireeeiiiiiiiiieieeeeeee e e s s s s ssnennreeeeeeeeeees 88-5-3-1-2
e Inscricdo e selecdo de bolsistas de EXIENSA0........cuvvvvieeeiiiiiiiiier e 88-5-1-3-2
e Inscricdo em disciplinas. Matricula em disciplina - pés-graduacao lato sensu ................ 88-2-4-5-2
e Inscricdo em disciplinas. Matricula semestral em disciplina - Disciplinas isoladas - POs-

LT To [ = (o= T IR £ o1 (o JE=T=1 0 U PSSR 88-2-6-5-2
e INSCricBes - CONCUISOS EXEINOS ...vvuiiiiieiiiiiiciiiieee et se e e e e e s e e e e e e aaee s 88-1-7-2-2
e InscricBes - POS-Graduagao SrCO SENSU ....ccccuuvveiiiiieeeeeeiiiisetiee e eeeeee e e s es s snienreeereeeeaeeee s 88-2-6-4-2
®  INSCHIGOES PSS 1€ PSS I it a e 88-1-7-1-3
e InscrigBes ao Processo de Selecdo - CAAR/CEEBEJA ..., 88-6-20-1-1-2

e InscricBes- pOS-graduacao 1at0 SENSU ..........coveicuriieiririeeee e s s e e e e e e e e e e eeeees 88-2-4-4-1-2
o INSCricBes VESHIDUIAr € PSS 11 ...uvviiiiiiiiee it e e e e e e e e e 88-1-7-1-2
e Instrucdo de servico da Pesquisa (ON-liNE) ........coouuiiiiiiiiiiiaa e 88-3-2-1
e Instrucdo de servico da PROEX (0ON-IIN@) .....uuiiiiiiiiiiiiiiiie e 88-5-2-1
e Instrucdo de servico da PROGRAD (ON-lINE) ..eeceeiiiiiiiiieieee e e e e 88-1-2-1
e Instrucdo de servico da PROPESP (ON-IIN€) .....uviiiiiiiiiiiie i e e 88-2-2-1
e Isencdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas Aproveitamento de estudos ..............cccc.eee.... 88-1-5-4-8
e Isencao de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de estudos .................... 88-1-8-3
e Isencéo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de estudos ...............cc.c....... 88-2-4-5-3
e Isencéo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de estudos ...............cc.c....... 88-2-6-5-3
e Jubilagao - pOsS-graduacgao 1at0 SENSU ........ccceiciuriieeiiiiiiieeiiiiiieesesire e e e srare e e e snrae e e e e e nnees 88-2-4-6-3
L N 11 o] | - Vo= o PP UPTT TP 88-1-5-27
e Lista de previsdo dos formandos de graduaCao ...........ccevviveervririieiieeeee s eerieninrer e ereeee s 88-1-5-25
e Livro de registro de diplomas de graduacaio ............ueevreereeeeeeiiiiiiiieiiree e e e e s e se e 88-1-4-8-2-2
e Livros de presencas/agendas (MUSEU) ......ccceeeiiiiiiiuuriieiieereeeseesssssereneereeeeeesesssnssnssnnneeeeees 88-5-5-3
e Mandado judicial - Processo de SeleGao - CAIC ... 88-6-10-1-4

e Mapa de utilizacdo de sala Nno curso de graduaGao .. ........coeeeeiiiiiiiiiiiieieeeee e 88-1-5-32
e  Matricula em disciplina de graduaca0 ...........uueeriiieeeeeeiiiiiiieiieer e e e e e s e e s e e e e e e e e anns 88-1-5-4-2
e  Matricula Ensino Fundamental € MEdIO ...........cooviiriiiiiiiieiic e 88-6-2-1

e  Matricula. Registro - pds-graduacao 1at0 SENSU ........ccuveveiiiiiiieeniiiirie e e e 88-2-4-5-1
e  Matricula. Registro - POs-Graduagao StriCtO SENSU .........ceevivriieeiiiiiiieesiiiiieeessiieeeeeennens 88-2-6-5-1
e  Matricula. Registro de gradUaCa0 ........cceeveiiieereeiiiiiiiiiiieire e e e e e s s s erer e e e e e e e e e s e 88-1-5-4-1
e Mobilidade académica - Internacional - pds-graduagao Stricto SeNSuU .........cccvvveeeeeeeeennn. 88-2-5-5-2
e  Mobilidade Académica - INterNacCioNaAl . ..........ceeeiiiiiiiieeiiiee e 88-1-4-3-4
e Mobilidade académica - Nacional - pos-graduagao StrictO SENSU ........cc.eevevvrvvereeiiiieenens 88-2-5-5-1
e  Mobilidade Académica - NaCIONAI .........cccoiviiiiiieiiiic e 88-1-4-3-3
e Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio - pds-graduacéo stricto sensu
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..................................................................................................................................................... 88-2-5-5
e Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. INtErcAmbIO ...........cccevviiiiiiiniieee 88-1-4-3
L I Y/ (o a1 (o g = 530 (=T | = Vo [V T Vo= o PSR 88-1-5-22-1
¢  Monitorias. Estagios néo obrigatorios. Programas de iniciagcdo a docéncia ..................... 88-1-5-22
L I /[0 o F= T (o= Wo [N o1 U <o TP PPPTTURPRP 88-1-6-1-2
e  Mudanca de nivel - POs-Graduagao StriCtO SENSU ........ccccuvveviriieeeeeeiisiiiiiiieereere e e e e e e e e 88-2-6-4-7
IMIUSEU ..t e oo oo oo e e e e e et et et et tbabeeebe bbb bt et s e e e e e e e e e e e e e aaeaaeeaeeeenenenrnne 88-5-5

e Normatizacdo. RegulamentaCao - AGIPI .......coooiiiiiieiiiieece e ee e e 88-4-1
¢ Normatizacdo. Regulamentagdo - Ensino Fundamental € MEdio ...........cccoevvvveeeviiiiinnnnns 88-6-1-1
e Normatizagdo. RegulamentaGao - PESQUISA .......uuieeiiiiiiiiiiiiiiiiieii it e e e 88-3-3-1
e Normatizacdo. RegulamentaCao - PESOUISA .......uuvrriiieeeeiiiiiiiiiieieeeeeeeeeesssssinnirneresaeeaee e e 88-3-3-1
e Normatizacdo. Regulamentaco - POS-GraduaCao ..........c.ccovvvuvviiiiirieeeeesiessineneeeeeeeeeens 88-2-1-1
e Normatizagdo. RegulamentaG8o - PROEX .......cocciiiiiiiiiiiiiaaa et 88-5-1-1
e Normatizagdo. Regulamentacdo (ASSUNIOS CUUIAIS) ......occuuuviiiieiiiiiieeieiiiiiieee e 88-5-4-1
e Normatizacdo. RegulamentaGao (EAItOra) ..........ccoourrrrriiirieee e s e e e e e e e e s sseeenennreee e 88-5-6-1
e Normatizacdo. RegulamentaCao (MUSEU) ......ccceeeviiiciriiiiiiieeeee e e s s st r e e e e e e e e s e snnnereeees 88-5-5-1
e Normatizacdo/RegulamentaGao - GradUACAD ..........cccoeeiiiiiiiiiiiiiiiiaaeee et eeeeaa e 88-1-1-1
e Oferta de disciplinas - pds-graduagao 1at0 SENSU ...........eveiruiiireiiiiiieieesiiiieeesssiee e e e siaeeens 88-2-4-2
e Oferta de disciplinas de graduUaGCa0 ..........ccccurrriiiiieieeeie e siscie e e e e e e e e s s e s e e e eeeaeseesannnes 88-1-5-2
e Oferta de disciplinas de POs-Graduagao StriCto SENSU ........vvvvreeviiieeeieeiiiiiiiierieeneeeeeeeen 88-2-6-2-1
o Oferta de diSCIpliNAS ESPECIAIS ......coiiiiiiiiiiee et e e e e 88-1-8-4-1
o Oferta de diSCIpliNAs OPLALIVAS .....cccoiiiiiiiiiii e e e e e e 88-1-8-4-2
N @ ) (ol o I e F- T o {@ ]  SUPPSR 88-5-2-5
o OfiCio da PROGRAD..... c.oiiiitiieieie ittt ettt snne e s e s e e e ennes 88-1-2-6
o OFiCI0 dA PROPESP ..ottt ettt ettt ettt nne e 88-3-2-6
®  OfiCIo dA PROPESP......coiiiiiiiii ettt e e sttt e e e st b e e e s s atbeeeaeastabeeeesnnseaeeaeans 88-2-2-6
e  Oficio de encaminhamento de diligéncias (diploma de graduagao) ................ ceeeeenee. 88-1-4-8-2-4
e  Oficios de encaminhamento de diplomas de graduacdo das IES ...............ceeccvvvvnnnen. 88-1-4-8-2-5
e  Oficios de recebimento de processos para registro de diplomas de graduacéo ......... 88-1-4-8-2-6
e  Oficios recebidos e emitidos da Diretoria ACAJEMICA ...........ccueerrveriiiiiisiiieaniee e e 88-1-5-33
e  Outras formas de ingresso em curso de graduUaCa0. ........ccuueeeeriiiiiiriiiiiaaaaa e eieiieeieeeeens 88-1-1-2
e Outras formas de ingresso: aluno especial; reintegracao - Pés-Graduacao stricto sensu
.................................................................................................................................................. 88-2-6-4-8
e Parcerias para exploracao e desenvolvimento de inovacao tecnolégica ..............cccceeeenneee. 88-4-4-3
e Pedido de visto PEC-G (Programa de Ensino de Estudantes de Graduacao) ................... 88-1-1-3

o PeSquiSaA €M ANIMAIS ......uuuiiiiiiiei ittt e e e e e e e e s bbb e e e e e e e e e e e e s aannneneeees 88-3-3-6-2
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e Pesquisa em Seres HUMANOS .......ccccuviiiiiiiiie et e e e e e s st reer e e e e e e s en s nneaneneenees 88-3-3-6-1
e Planejamento da atividade académica - pos-graduacao lato SENSU ...........ccccvvvvveeieeeeennnnn. 88-2-4-3
e Planejamento da atividade aCad@miiCa ..........ccuuuviiiiiiiieiee et 88-1-6-1
¢ Planejamento da atividade académica de Pés-Graduacao stricto Sensu .........ccccveevrevnee. 88-2-6-3
e Planejamento da atividade escolar - Ensino Fundamental € Médio ..........cccccvevveeeeeeennnns 88-6-1-6

e Planejamento e organizac¢ao curricular - Ensino Fundamental € Médio .........cccccvvvvveeennn. 88-6-1-5

e  Planejamento e organizacgédo curricular (Cursos de P&s-Graduagao) ...........ccceeeevrivveeeennnns 88-2-3-6
e Planejamento e organizag&o curricular de cursos de graduacgao ...........ccccuvvveeeeeeeeeneeniiins 88-1-3-3

e Planejamento e organizacdo da atividade pedagdgica - Ensino Fundamental e Médio

.............................................................................................................................................. 88-6-1-4

e Planejamento e orientacfes - Selecdo - CAAR/CEEBEJA .......oovvvvveeeiiiiiiiiiiiieeeeeen 88-6-20-1-1-1
e Planejamento. Orientagdes - CONCUISOS EXIEINOS .......oocuviiiiiiiiieieeiie e 88-1-7-2-1
¢  Planejamento. Orientacdes - pos-graduacao lato SENSU .........cccvvveeriiiirieeeiiiiieee e 88-2-4-4-1-1
o Plangjamento. OFENTAGCOES ......uuureiiiiieeeeii ittt re e e e e e e s s s s e e e e e e e e e s s rarrarrrrraaaaeeeeen 88-1-7-1-1
e Planejamento. Orientacdes de P6s-Graduagao StriCtO SENSU . ...ceevveeeeevviivciviniieeieeeeeeeennn 88-2-6-4-1
o  Prestac@o de ServiGo de EXIENSA0 .......ucuiiiiiiiiiiiiiiiiiiie ittt 88-5-3-2

e Processo com termo de concesséo e aceitacdo de apoio ao financiamento — Projeto de ensino e

1) (=T | = Uo o 1SRRI 88-1-3-4-1
e  Processo de antecipacao de CONCIUSA0 A€ CUISO ....uuvviveeeeeiiiiieiieiieireeeeeeeeeseerreereeeeeeeeas 88-1-5-26
e  Processo de aproveitamento de eStUAOS ........cc.vvviiiiiiiiiiee i e eer e e 88-1-8-5

e Processo de convénio de graduacéo de mobilidade académica e intercambio nacional e

(1101 = ToT o1 o -1 88-1-4-3-2
e  Processo de encaminhamento da minuta da resolucdo do calendario universitario........ 88-1-5-1-1
e  Processo de expedicdo de segunda via de diploma de graduacgao ............ccccvvvverreennn. 88-1-4-8-2-3

e Processo de minuta de Resolugédo para disciplinar politicas institucionais referente a portadores

de NECESSIAAUES ESPECIAIS ...ceei ittt e e e e ettt e e e e e e e e e s abbr bt bbaeeeaaaaaeaans 88-1-6-3
e  Processo de minuta de Resolucao referente a educacéo especial ............occvuvviieeeeeeeennnn. 88-1-6-2
e  Processo de projeto de ensino € INtEQrado .........cooeviiieiiiiiiiiee e 88-1-3-4
e  Processo de registro de diplomas de graduacéo de outras IES .......cccccceeeveiviiinninnnnen, 88-1-4-8-2-7
e  Processo de selec8o - bolsas de eXtENSEOD ........oooiiiiiiiiiiiiie e 88-5-1-3-1
e Processo de Selecdo - CAAR/CEEBEJIA . ...ttt 88-6-20-1-1

o Processo de SeleClo - CAIC ...t e e e e s e r e e e e e e e e nnnane 88-6-10-1-1

e Processo de selecdo - CONCURSOS EXTERNOS .....oooooiiiiiiiiiiiiiireeee e ee e e 88-1-7-2
o  Processo de SeleGao - GradUAGCAD ........cooueiiiiiiiiiiieiiee ettt e e e e e e e e 88-1-1-4-1
e  Processo de sele¢do - Incubadoras de eMPreSas .......ccuoeeuiiiiiiiiiiiiiee e 88-3-3-5-1

e  Processo de Selecdo - IniciaCao CientifiCa ........uveveeieeereiiiiir e 88-3-3-3-1
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e  Processo de selecdo - pds-graduacan 1ato SENSU .........cccevvevieeieeeeeeiis e e 88-2-4-4-1
e  Processo de selec8o - VESTIBULAR € PSS ...t ee e 88-1-7-1
e Processo de selecdo de POsS-GraduaGao StHCtO SENSU ......c.vvvveeiiivriireeiiiieeeesniireeesseseneeenns 88-2-6-4
e  Processo de selecéo para monitoria de graduaGao............ceeeeiiriiiiiiiiiiieeeea e 88-1-5-22-2
e  Processo de trancamento de matricula de curso de graduaco .........ccccceeveeeeeereniiinnnns 88-1-5-4-10
e  Processo referente ao regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensao,
SUSPENSAO € EXPUISED) .eeeiiiiiiiiiiitiitit it e ettt ettt e e e e e e et b et e e e e e aaa e e s e e e anbnnbbeaeeeaeaaaaeaaeaanns 88-1-5-28
e  Programa institucional de bolsas de eXtENSEO .........cccueuviiiiiiiiiiei e 88-5-1-3
e  Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo a Docéncia - PIBID ...........cccccvvevviineeennnnen, 88-1-1-4
e Programas de Incubadoras de EMPrESAS ........ccccuvviiiiiiiieee e e e e e e e err e e e 88-3-3-4
e  Programas didaticos - Ensino Fundamental € ME&dIO ...........ccccvvvveeieeieeeeiiiicciiieeeee e 88-6-1-7

e Programas e Projetos de Extensdo (CursoS € EVENOS) .....ccoeeiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 88-5-3-1
e  Projeto de qualificacao - P6s-Graduagao Stricto SENSU .......ccevcvivieeiiiiiieesiiiieee e 88-2-6-8-2-4
e  Projeto Pedag6gico - Ensino Fundamental € MEdiIO ..........ccccuvvveviieeeee i 88-6-1-2

e  Projeto pedagdgico dos cursos de gradUaCa0 .........ceeeeeeeeeireirurrnerreeeeeeeesesssneenennereereeeees 88-1-3-1-1
e  Projeto Pedagdgico dos Cursos de POS-GraduagGaio ...........ccuvveeeiiiiiieeesiiinneessnnineeeesennens 88-2-3-1-1
®  ProjetOS A PESQUISA ....uuuiiiiiiiiiiiiaie ittt e e e e e e e e e e e e e 88-3-3-2
e  Proposicao - producédo académica - PROEX ........ceviiiiiiiiiiiiiiecieese s e e 88-5-1-2-1
e Proposicao - Projeto de PeSOUISA .....ccceeeiiiiiiiiiiiiiiiii e e e e e e s s st ee e e e e e e e e s s ee e e e e e e e e 88-3-3-2-1
e Proposta de calendario de atividades de ensino dos cursos de graduagao ............. 88-1-5-1-2
o Propriedade INtEIECIUAL ...........ueiiiiiiee e a e e e e e e naeae 88-4-3
e Prorrogacédo de prazo para a defesa - POs-Graduagao Stricto Sensu ..........ccccveveeeennn. 88-2-6-8-3-3
e  Prorrogacdo de prazo para conclusao do curso de graduaGao........ccccceeevervivvvrvvnereneeeenn 88-1-5-13
e Prorrogacédo de prazo para entrega e apresentacado - pés-graduacdo lato sensu ....... 88-2-4-7-2-3
e Prorrogacédo de prazo para entrega € apreSentacao .........cueeeeeeiieeieeineiiiiiiiiiiieeeaa e 88-1-8-1-5
e Prorrogacéo de prazo para o exame de qualificagcdo - P0s-Graduagéo stricto sensu ..88-2-6-8-2-3
e  Prospeccao de projetos - Incubadoras de emMpPreSas .......ccccveeeeviveiiceiiieeneeeee e 88-3-3-4-1
e  Protocolo de premiacédo atividades eXtenSIONIStAS ..........cccvvviiiiiiieeeii e e e 88-5-1-4
e Provas, Exames e Trabalhos - Ensino Fundamental @ Médio ...........ccccceeviiiniiieiiiieennne 88-6-3-1

e Provas. Exames. Trabalhos - pds-graduacgao 1ato SENSU .........cccoccvvieeeiiiiiiieesniiieee e 88-2-4-7-1
e  Provas. Exames. Trabalhos - POs-Graduacgdo Stricto SENSU .......ceevvveeeeveiiiiiviiiiineeeeeennnn 88-2-6-8-1
e  Provas. Exames. Trabalhos (inclusive verificagcdes suplementares) .........cccccccveveeeennnnns 88-1-8-1-1
L 0] o] o= Todo T (1Y LU RV PR UUT PP 88-5-5-2
e  Quadro de evolucéo dos cursos de graduagao dos académicos indigenas .............cccveeeeenee. 88-1-6-4-3
e Quadro de inscritos e distribuicdo de vagas por cota-vestibular .............cccccccvieennnn, 88-1-6-4-4
e  Quadro do resultado académico por cota de matricula ..........ccccvveeveeveeiin e, 88-1-6-4-5
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e Reconhecimento e revalidacao de certificados - pés-graduacéo lato sensu................. 88-2-4-8-2-3
e Reconhecimento e revalidacao de diploma de graduacao.............ccoeevvevvvviiirrereeeneeneennnns 88-1-4-8-4
e Reconhecimento e revalidacéo de diplomas - pds-graduagao stricto sensu ................... 88-2-5-2-3
o ReCUrsos - CONCUISOS EXIEIMOS ......cooiiiiiiiiiiiiiiiiiitiiitee e a e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaeeeeseeeeeeannnas 88-1-7-2-5
e Recursos - p0s-graduacao 1at0 SENSU ..........coeees eveeieireiieeei e s e e e e e e e e e eeeees 88-2-4-4-1-5
e  Recursos - POS-Graduagao StrICtO SENSU .....cccuuurireierieeeeeeiiiitinrienreeeeeeeeesssssnrennnnereeeeeeeeen 88-2-6-4-5
o Recursos (VestiDUIAPSS) .......uuuiiiiiiiiaii et a e e e 88-1-7-1-6
e Recursos do Resultado do Processo de Sele¢éo - CAAR/CEEBEJA ..., 88-6-20-1-1-6
e Recursos Resultado Final do Processo de Selega@o - CAIC .......coovvvcicvvviiieeeeeeeee e 88-6-10-1-3

e Recusa de matricula - pds-graduagao 1ato SENSU .........ueevveeeeeiiiiiiiiieiieiee e e e 88-2-4-6-4
e Reformulacao curricular de curso de graduacaio ...........cccvvevirireeeeeeiis e 88-1-3-3-2

e  Reformulagéo curricular de cursos de Pds-Graduacéo (inclusive criagdo de novas areas de

oo o7 =011 7= (o= ) S 88-2-3-6-2
e Regime de exercicio domiciliar - Ensino Fundamental € Médio ..........ccccccevvvveeeeeiiiccnnnne, 88-6-2-7

e Regime de exercicio domiciliar - pés-graduacao lato SENSU .........ccccvvvvieereeeeeeniecciieeee 88-2-4-9
¢ Regime de exercicio domiciliar - pos-graduagao Stricto SENSU .........ccccvvveeeiiiereeeiiiiineeenens 88-2-5-4
e Regime de exerciCio dOMICIIAT ........cciiiiuiiiieiiiiiiee st r e e sesree e s s snaeee s 88-1-5-21
e Regime disciplinar dos alunos: penalidades - Ensino Fundamental e Médio..................... 88-6-2-8

e Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensédo, suspensao e expulsao) -

Lo TR e = Lo (U Tor= To I = L (o IR Y= o 1O PSPPSR 88-2-4-10
e Registro da Pesquisa de BiOSSEQUIANGA ........eeiiiiiaaiiiiiiiiiiieiiie e e e e e et eeeeea e e e e 88-3-3-7-2
e Registro da Pesquisa €m ANIMAIS .......oooiiiiiiiiieiieee e e e eeaaa e 88-3-3-6-2-2
e Registro da Pesquisa em Seres HUMANOS .......cccvveereiiiiiiiiiiiiiieeeeeeesesseninsreenreereaeseee e 88-3-3-6-1-2
e Registro de certificado - pos-graduacao 1ato SENSU .........cccuvvvivieeiieeee i, 88-2-4-8-2-2
e Registro de certificado - Ensino Fundamental € MEdIO ...........ccccuvveeeeiiiiieesiciiiee e, 88-6-2-4-2

e Registro de conteddo programatico ministrado, rendimento e frequéncia - pos-graduacao lato sensu

.................................................................................................................................................. 88-2-4-7-3
e Registro de contetido programatico ministrado, rendimento e frequéncia - P6s-Graduacéo stricto

=] 01U OO PP PTPRTT 88-2-6-8-3-5
¢ Registro de contetido programatico ministrado, rendimento e frequéncia ................. 88-1-8-1-6

e Registro de contetido programatico ministrado, rendimento e frequéncia - Ensino Fundamental e

1Y =T T RO OO PP PP 88-6-3-2

e Registro de diploma de graduUaGCa0...........cccuurrriiiiieeeee i e eiieeiree e e e e e e s s s rrrreer e e e e e e e e e e 88-1-4-8-2
L S = To 1S3 (g I o [T [T 0] (o] 0 = 1= SRS 88-2-5-2-2
REGISTRO ESCOLAR ENSINO FUNDAMENTAL E MEDIO ......ccoooveveveeeieieeceeeeee e 88-6-2

¢ Registros académicos - pos-graduacao 1atd SENSU ........ccceeeeviiiiiieeiiiiiieeeesiireeeesiineee e 88-2-4-5
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e Registros académicos - POS-Graduagao StriCtO SENSU ........uvvveveieeeeiiiiiiiiiiiiireeeeeeeeeeeessnenes 88-2-6-5
e  Registros académicos de graduUCa0 ...........ccccvrriiiiiiirieeeiiiiiiiirrr e e e e e e e e s ssssnnnrrrrrrrreeeeaeeaanns 88-1-5-4
e Relatério de candidatos de graduagdo matriculados ou n&o matriculados......88-1-5-9
¢ Relatério da comissao permanente de acompanhamento e de avaliagdo da implantacéo da
[T0] [ o= o [ o7 ] = L PSSR 88-1-6-4-6
e Relatério de acompanhamento com dados dos discentes cotistas (Online).......... ....ccoccvvvveneen. 88-1-6-4-7
e Relatério de alunos ativos por VESHDUIAT ..........c..uvviiiiiiiiece e 88-1-5-7
¢ Relatério de alunos de graduacgao por tipo d€ COA .......cvvveeeiiiiiiiee e 88-1-5-8
e Relatério de atividades e termo de compromisso de Monitoria ............ccceveeeervvveeessinene. 88-1-5-22-4
e Relatério de atualizacdo geral de dados académicos de graduacao .........ccccceeveeeereriinnnnns 88-1-5-15
e Relatério de composicdo de turma do ano letivo dos alunos no curso de graduacgéo ..88-1-5-16
¢ Relatério de composicédo do aluno por curso/série de pré- matricula ..........ccccecvveeeennen. 88-1-5-17
e Relatdrio de conferéncia de cancelamento de matricula dos alunos no curso de graduacao
................................................................................................................................................... 88-1-5-18
e Relatério de conferéncia dos alunos para 0 Censo (INEP) ........cccccvvveieeieeee e, 88-1-5-36
e Relatério de conferéncia dos dados do ENADE (Exame Nacional de Desempenho dos
ESTUAANTES) ..iiiiiiiie ettt ettt ettt et e e e e e e e e bbbt et e e e e e e e e e e s aa e anbbeebeeeeaaaeeeeeaaan 88-1-5-34
¢ Relatério de estudantes de graduagéo ativos por situacdo e nimero de matricula.......... 88-1-5-10
e Relatério de estudantes em situacéo regular junto a0 ENADE ........cccccvveeeeiiiiicccinnvinnnnn, 88-1-5-35
e Relatério de estudantes que receberam Laurea ACAdEmMICa .........cccvvvvvviveereeeeeeisiiiinnnns 88-1-5-24-2
e Relatdrio do vestibular dos povos indigenas N0 Parana ..........ccccoeecvvveeeiiiiine e ecciee e 88-1-6-4-8
e Relatdrio estatistico de alunos de graduacao por série para definicdo de vagas................ 88-1-5-6
e Relatério estatistico de renovacédo de matricula no curso de graduagao ..........cccceeeeeennn. 88-1-5-19
e Relatério estatisticos iNgressos Na gradUaCA0 ..........uvvvereeeeeerriiiiirnrereerereeeesesssssereerrneereeenes 88-1-5-5
e Relatdrio geral de estudantes por curso, tUrN0 € NOIME ........cccuveeeeiiivrieeeiiiieeeeesiieeeeeennens 88-1-5-20
e Rematricula curso de gradUaCaA0...........eeeiiiiiieeeiiiiiiee e s siie e e e s str e e e e sirae e e e srae e e e s seaeeeeeennens 88-1-5-4-5
e Renovacao de matricula de graduacao fora de Prazo ......cccccceveeeveeiiiciiiieeieeeee e ees s 88-1-5-4-4
e Requerimento de cancelamento de disciplinas especiais/optativas/programadas/ eletivas de

o] = To [ = Tox- To RO UTPOPPRRPRP 88-1-5-2-1
e Requerimento de desbloqueio do sistema de langamento de Notas ........cccccceeeeviiiiiiinneen. 88-1-5-30
e  Requerimento de disciplinas eletivas, especiais, programadas e optativas de graduac&o.88-1-5-2-2
e Requerimento de retificacao de NOAS ......ccevvieiiiiiii i 88-1-5-31
o Resultados - CONCUrSOS EXIEINOS .....ccviiiriiiiiiieiee et 88-1-7-2-6
e Resultados - p0s-graduagao 1at0 SENSU .........eveeiiiiiiieiiiiiiie s eiiier e sieee e sieee e saeeeees 88-2-4-4-1-6
e Resultados - POs-GraduaGao StrCtO SENSU ...c.ceivuiieeeiiiiiieeesiiiieeeeesieieeeesiree e e e staeeeeeennens 88-2-6-4-6
e Resultados (VEStBUIAIPSS) .....cccooiiiie e 88-1-7-1-7
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e Resultados do Processo de Selecdo - CAAR/CEEBEJA .......... cocccvvieeveeeee e, 88-6-20-1-1-5
SECRETARIA DE PESQUISA ittt ettt ettt e e e e e e e e e e eeas 88-3-2
SECRETARIA LATO SENSU ..ot 88-2-4
SECRETARIA POS-GRADUAGAD .....ooiieeeieeeeeeeeeeeeee ettt ettt ene e eneaenaens 88-2-2
SECRETARIA PROEX ...t e ettt et e e et et et et e b ettt e e e e e e e e e eaaeas 88-5-2
SECRETARIA PROGRAD ..ottt ettt et e e e e e s e e e ee s 88-1-2
SECRETARIA STRICTO SENSU ...ttt e e e 88-2-5

e  Solicitacéo de isencédo de pagamento de taxa de inscri¢do para o Vestibular e PSS ................. 88-1-6-5
e Solicitacdes de critérios de avaliagfes, copias de documentos € programas .................... 88-1-8-6
e Solicitac8es de servico de transporte - PESQUISA ....cccvvveeeiiieiciiiiiiiieeeeeee e s sssseineeeeereeeeee s 88-3-2-8
e SolicitacGes de SErviGo de traNSPOIE ......ccceeeiiiiiciiiiieir e e s e e e e e e e e s e reeee e 88-5-2-7
e Solicitagdes de servigo de transporte a Pro-Reitoria de Graduagao ........ccceevvvvveeeiiiiveeeennns 88-1-2-8
e SolicitacBes de servico de transporte da PROPESP ... 88-2-2-8
e Termo de compromisso para cotistas optante de cor de pele ......ccccceeeeevvviiiciieiieenennenn. 88-1-5-14-3
e Termo de Compromisso para Prestacao Servico de EXtENSA0 ..........ccoccvvvvveeieeeeeeiininnns 88-5-3-2-1
e Termo ou ata de colacéo de grau - Ensino Fundamental € M&dio ............cccveveeviiivnieennns 88-6-4-1

e Termo ou ata de COIAGAD B GIAU ......cooiuueiiiiiieiii ettt e e e e e e e 88-1-4-4-1
e Total de curso de graduacgdo . Matricula total.............ceeveerieeeieiiiicic e 88-1-5-11

e Trabalho de conclusédo de curso. Trabalho final de curso - pés-graduacéo lato sensu....88-2-4-7-2

e Trabalho de concluséo de curso. Trabalho final de CUrso .........ccccecviiiicie s 88-1-8-1-2
e Trancamento - POs-Graduagao StrCIO SENSU........cciiuriiiieiiiieieeiiiiiee e ssiieeeeessiereeeesseeneeee e 88-2-6-6
e  Transferéncia - Ensino Fundamental @ MEIO ...........cuueieiiieiiiiiiiiii e 88-6-2-6

e Transferéncia aCad@miCa EXIEIMA ... ..ccvviirrrrieriii e 88-1-5-3-3
e  Transferéncia aCad@miCa INTEIMA .........cvviiiiiieieie e 88-1-5-3-2
e Transferéncia académica voluntaria ou facultativa ............ccccceiiiiiiiiiiniic e, 88-1-5-3-1
o Transfer€nCia ACAUBIMICA ........ceeiiiiiiiie ittt e s e e 88-1-5-3
e  Transferéncia de Polo curso de gradUacao ...........ceeeeveeeeeeiiiiiiiinriiireeeeessesssreenrreeeeeeeeeees 88-1-5-4-7
e  Transferéncia de TECNOIOGIA . ..cceeeiiiiiiiiiiie e e e e e e e e eeees 88-4-4
e Transferéncia e INOVAGA0 TECNOIOGICA .....cccuvurrieiiiiiieesiiiiieesssitee e e s stieeee s s sareeeessssaaeeeeeasaeeees 88-4-2
e  Transferéncia ex officio curso de gradu@Cao ............ooooiiiiiiiiiiiiiiieii e 88-1-4-5
e Troca ou mudanca de tUrMa € tUMO ......eeeeeeeeieeiiiiiiiieieee e e e e e e s e st aer e e e e e e e e s e e s nnnrenerrenees 88-1-5-4-3
e Verificacdo de autenticidade de certificado-Ensino Fundamental e Médio .................... 88-6-2-4-3

e Verificagcao de autenticidade de certificados - pds-graduagéo lato sensu .................... 88-2-4-8-2-4
e Verificacdo de autenticidade de diploma de graduacgao...........cc.eeveeeeeieeiiiniiiiiiiiiiieeeeeenn 88-1-4-8-5

e Verificacdo de autenticidade de diplomas- pds-graduacdo stricto SENSU ........cceeeeeeernnns 88-2-5-2-4
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5.3 TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

88-1 GRADUACAO (INCLUSIVE NA MODALIDADE A DISTANCIA)
documentos referentes ao funcionamento, desenvolvimento e organiza¢cdo da graduacéo inclusive na modalidade a distancia

88 -1-1 ADMINISTRACAO GRADUACAO

CODIGOS UNIDADES/DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACAO
FASE CORRENTE FASE
INTERMEDIARIA

88-1-1-2 Outras formas de ingresso em curso de graduacao
(presencial e a distancia)
mandado judicial Eliminar os documentos
refugiados politicos 5 anos - Guarda Permanente | apés 2 anos do
reintegracao indeferimento.
revinculaco
PEC-G

88-1-1-3 Pedido de visto PEC-G (Programa de Ensino de Até a conclusé&o do curso 5 anos Guarda Permanente
Estudantes de Graduac¢édo)

88-1-1-4 Proqrama Institucional de Bolsas de Iniciacéo a 3 anos 2 anos Guarda Permanente
Docéncia - PIBID

Documentos pertinentes aos estudos e propostas referentes aos programas de iniciagcao (projeto), incentivo ou estimulo a docéncia, editais de resultados do processo de
selecao.

88-1-1-4-1 Processo de sele¢éo - PIBID 3 anos 2 anos Eliminacao

divulgacao, inscricdo, provas, entrevistas e resultados do processo de sele¢cdo ao Programa de Iniciagdo a Docéncia

88-1-1-4-2 Indicacao, aceite e substituicdo de bolsista e

) 3 anos 2 anos Eliminacao
orientador - PIBID ¢
88-1-1-4-3 Avaliagdo - Programa de Iniciag&do & Docéncia Eliminar os relatérios
parciais, cujas
3 anos 2 anos Guarda Permanente | informag6es encontram-

se recapituladas nos
relatdrios finais.

relatérios parciais e finais, bem como o controle de expedi¢céo de declara¢cées Programa de Iniciacdo a Docéncia

88-1-1-4-4 Deliberagéo (on-line) - PIBID Preservar os originais

C A i gerados em papel até o
Vigéncia Guarda Permanente ano de 2004 pela

SGOCS.
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88-1-2 — SECRETARIA DA PRO-REITORIA DE GRADUAGCAO

CODIGOS UNIDADES/DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL | OBSERVACAO
FASE CORRENTE FASE
INTERMEDIARIA
88-1-2-1 Instrugéo de servico da PROGRAD (on-line) Vigéncia Guarda Permanente
88-1-2-2 Atos académicos normativo internos Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
Papel/online
88-1-2-3 Agenda da Pré-Reitoria Vigéncia* 1 ano Eliminar *durante o)
mandato do Reitor.
88-1-2-4 Caderno de protocolo de correspondéncia Vigéncia 2 anos Eliminar Papel
88-1-2-5 E-mail recebido e enviado pela Secretaria da 2 anos Eliminar Eletronico
PROGRAD
Eletrénico
88-1-2-6 Oficio da PROGRAD Vigéncia* 10 anos Eliminar *durante 0
mandato do Reitor
88-1-2-7 Coépia de pedidos de empenho para
pagamento relacionados a Pré-Reitoria de 1 ano - Eliminar Eletronico
Graduacao
88-1-2-8 SolicitagBes de servigo de transporte 1 ano _ Eliminar Eletrénico
88-1-3 — DIRETORIA DE ENSINO - PROGRAD
CODIGOS UNIDADES/DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL | OBSERVACAO
FASE CORRENTE FASE
INTERMEDIARIA

88-1-3-1 Concepcao, organizacdo e funcionamento dos cursos de graduacao

88-1-3-1-1 Projeto pedagogico dos cursos de graduagéo Enquanto vigora . Guarda Permanente

ensino e aprendizagem dos cursos contendo a definicdo das caracteristicas gerais do projeto, os fundamentos tedrico-metodolégicos, 0s objetivos, o tipo de organizacao e as
formas de implementacéo e avaliacéo

88-1-3-1-2 Criacéo de cursos de graduacéo . Conversao de Até a homologacéo do ato

5 anos Guarda Permanente
cursos aprovados governamental

88-1-3-1-3 Criacdo de cursos de graduacao. Conversao de

N Durante tramitacéo 20 anos Eliminacao
cursos ndo aprovados
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88-1-3-1-4 Desativagéo de cursos de graduacgéo. Extin¢cdo de Até a homologacédo do ato 5 anos Guarda Permanente
Cursos institucional
88-1-3-2 Catélogo dos cursos de graduagéo 1 ano 5 anos Guarda Permanente | UM exemplar de cada

publicacéo

88-1-3-3 Planejamento e organizacéo curricular de cursos de graduacao

88-1-3-3-1 Estrutura do curriculo de cursos de graduagdo :
. . Enquanto vigora - Guarda Permanente
(grade ou matriz curricular)
88-1-3-3-2 Reformulacéo curricular de cursos de graduacéo

Enquanto vigora

Guarda Permanente

alterac6es, mudancas, ajustes e adaptagOes efetuadas nos curriculos.

Caso a reformulagao curricular estiver incluida no projeto pedagoégico d

0s cursos, classificar no codigo 88-1-3-1

88-1-3-3-3

Disciplinas: programas didaticos

Enquanto vigora

Guarda Permanente

conteudos programaticos, ementas das disciplinas e carga horaria, formularios de disciplinas optativa, especial, e plano de atividade académica.

88-1-3-3-4

Estagios ndo obrigatérios remunerado

Enquanto o aluno mantiver
0 vinculo com a instituicao
de ensino

5 anos

Eliminacao

encaminhamento
desligamento ou

, acompanhamento e avaliacdo dos alunos nos estagi
rescisdo (PRORH — DPC)

0s nao obrigatorios como ficha de avaliagcdo de desempenho, relatorios, termos de compromisso e de

88-1-3-3-5 Estagio obrigatério Vigéncia 5 anos Eliminacao
convénio para o estagio e documentos referentes ao encaminhamento, acompanhamento e avaliacao dos alunos
88-1-3-3-6 S anos Guarda Permanente

Estagio no exterior

Vigéncia

Processos referente ao convénio para o estagio e documentos referentes ao encaminhamento, acompanhamento - cépia de passaporte, seguro internacional, carta de

encaminhamento

, carta de aceite (traduzida) - e avaliacdo dos alunos.

88-1-3-4

‘ Processo de projeto de ensino e integrado

Vigéncia

5 anos

Guarda Permanente

Credenciamento ou reedicdo de programas ou projetos integrados de ensino, pesquisa e/ou extensao da UEPG
Documentos referente a inclusao de discentes, inclusdo de docentes, relatério parcial e final, pedido de prorrogacéo de prazo.

Processo com termo de concessao e aceitacdo de

88-1-3-4-1 apoio ao financiamento — Projeto de ensino e Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
integrado
88-1-3-4-2 Bolsista )projeto de ensino e integrado) 3 anos 2 anos Eliminacao

Formulario de indicacdo, Termo de compromisso, pedido de cancelamento
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88-1-4 DIRETORIA ADMINISTRATIVA - PROGRAD

CODIGOS UNIDADES/DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL | OBSERVACAO
FASE CORRENTE FASE
INTERMEDIARIA
88-1-4-1 Autorizacao, reconhecimento e renovacao de Até a homologacéo do ato 5 anos Guarda Permanente Papel / digitalizacdo
reconhecimento dos cursos de graduacdo governamental
88-1-4-2 Atividades complementares de cursos de

graduacgéo

Enquanto vigora -

Guarda Permanente

planejamento das atividades internas e a definicdo das atividades externas, que complementam os cursos de graduacdo e que sejam autorizadas pela instituicdo de ensino

88-1-4-3 Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio

88-1-4-3-1 Informacéo e procedimentos de IntercAmbio o Eletrénico
P Vigéncia - Guarda Permanente
académico
88-1-4-3-2 Processo de convénio de graduacédo de mobilidade Coa
P . A . . . Vigéncia 10 anos Guarda Permanente
académica e intercAmbio nacional e internacional
88-1-4-3-3 Mobilidade Académica - Nacional Para os casos de
) indeferimento, a
Enquanto o aluno mantiver documentagéo sera
o vinculo com a instituicdo 5 anos Guarda Permanente | devolvida ao requerente.

de ensino

Eliminar os documentos
nao devolvidos apds 2
anos do indeferimento.

Processo contendo o requerimento e documentos referentes aos beneficiados pelos programas de mobilidade académica ou

estudantil

88-1-4-3-4

Mobilidade Académica - Internacional

Enquanto o aluno mantiver
o vinculo com a instituicao
de ensino

5 anos

Guarda Permanente

Para os casos de
indeferimento, a
documentacéo sera
devolvida ao requerente.
Eliminar os documentos
nao devolvidos apoés 2
anos do indeferimento.

Processo contendo requerimento e documentos referentes aos benefici

ados pelos programas de mobilidade académica ou e

studantil

88-1-4-4

Colacao de grau. Formatura de graduacédo

2 anos 1 ano

Eliminacao

organizacdo da formatura e da solenidade de imposicdo ou colagéo de

grau, lista de formandos e exemplar do convite, bem como o requerimento para colagéo de grau.

88-1-4-4-1

Termo ou ata de colacdo de grau de graduacao

5 anos 5 anos

Guarda Permanente

Papel / digitalizagdo
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88-1-4-5 Transferéncia ex officio de cursos de graduagéo 5 anos - Guarda Permanente
transferéncia compulséria ou obrigatéria em razéo de legislagéo especifica
88-1-4-6 Desligamento de curso de graduacéo 5 anos 25 anos Eliminacao
abandono de curso/ jubilagcdo/recusa de matricula
88-1-4-7 Distincdo académica e mérito Eliminar os documentos
5 anos - Guarda Permanente | apds 2 anos do
indeferimento.
indicacao, solicitacdo e concessédo de prémios e de laurea ao aluno destaque
88-1-4-8 Diploma de graduacéo
88-1-4-8-1 Expedicéo de diploma de graduacao No caso de utilizagdo dos
assentamentos
individuais para formagao
do processo de registro
5 anos 5 anos Eliminacéo de diplomas, utilizar os
prazos de guarda e a
destinacao final dos
assentamentos
individuais.
solicitacdo de expedicdo do diploma
88-1-4- 8-2 Registro de diploma de graduagéo A documentacao de
solicitacé@o de registro de
diplomas das instituic6es
particulares de ensino
superior devera ser
5 anos 5 anos Guarda Permanente | devolvida para as

mesmas apoés o registro.
Eliminar os diplomas de
outras Instituicdes nédo
entregues 5 anos apés a
emisséao.

procedimentos de

registro do diploma que podera ser feito em livros, folhas avulsas ou por meio de impressao eletrénica

88-1-4-8-2-1 Habilitagcdo, retirada de diploma, retirada de Coa Volume encadernado
. : ~ Vigéncia - Guarda Permanente
diploma revalidado de graduacgéo
88-1-4-8-2-2 Livro de registro de diplomas de graduagéo 2 anos 5 anos Guarda Permanente | Volume encadernado
88-1-4-8-2-3 Processo de expedicdo de segunda via de diploma Apenas seréo
de graduacéo Vigéncia 2 anos Eliminar preservados os

documentos de
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averbagdo e a copia do
diploma registrado.
88-1-4-8-2-4 Oficio de encaminhamento de diligéncias de cursos .
~ 1 ano - Eliminar
de graduacao
88-1-4-8-2-5 Oficios de encaminhamento de diplomas de .
~ 1 ano 2 anos Eliminar
graduacdo das IES
88-1-4-8-2-6 Oficios de recebimento de processos para -
) : ~ 1 ano 1 ano Eliminar
registro de diplomas de graduacgéo
Constam neste
processo:
- Oficio de
encaminhamento do
diploma para registro
(recebido das IES);
Processo de registro de diplomas de graduacéo de C oA - Documentos pessoais
88-1-4-8-2-7 outras IES Vigéncia - Devolver do diplomado;
- Diploma;
- Diligéncias;
- Historico escolar da
graduacéao;
- Histdrico escolar do
ensino médio.
apostilamento ao diploma de outra(s) habilitacao(des) que podera ser feito em livros, folhas avulsas ou por meio de impressao eletrénica.
88-1-4-8-4 Reconhecimento e revalidacdo de diploma de Para os casos de

graduacéao

5 anos

5 anos

Guarda Permanente

indeferimento, a
documentacéo sera
devolvida ao requerente.
Eliminar os documentos
nao devolvidos apoés 2
anos do indeferimento.

solicitacdo de reconhecimento e revalidacéo de diplomas expedidos por instituicdes de ensino superi

or no exterior.

88-1-4-8-5

Verificacdo de autenticidade de diploma de

' 5 anos 5 anos Eliminacao
graduacdo
solicitacao de verificacdo de autenticidade de diploma
88-1-4-8-6 Diplomas dos cursos de graduacéo e diplomas do 1 ano Guarda Permanente -

PARFOR

dos nao retirados
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88-1-5 - DIRETORIA ACADEMICA - PROGRAD

CODIGOS UNIDADES/DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL | OBSERVACAO
FASE CORRENTE FASE
INTERMEDIARIA
88-1-5-1 Calendario Universitario
determinacgéo ou fixagao do calendario universitario, bem como dos periodos letivos complementares, intermediarios.
88-1-5-1-1 Processo de encaminhamento da minuta da . ~ Lo
~ - . s Até a aprovacao 5 anos Eliminacao
resolucao do calendario universitario
88-1-5-1-2 Proposta de calendario de atividades de ensino Lo Papel / eletrénico
~ 1 ano 5 anos Eliminacao
dos cursos de graduacéo
88-1-5-1-3 Calendario Universitario aprovado Enquanto vigora ) Guarda Permanente Eﬁgz:;Eletromco (ato

quadros ou mapas de ofertas de disciplinas (obrigatdrias, isoladas e optativas, incluindo estagios curriculares, obrigatérios e supervisionados/ alocagao ou distribuigédo de

encargos didaticos, / atribuicdo de disciplinas a docentes, / cancelamen

to de disciplinas/ horérios de

aula.

88-1-5-2-1 Requerimento de cancelamento de s

discipli . ) . 1 ano 5 anos Eliminacao

isciplinas especiais/optativas/programadas/eletivas
88-1-5-2-2 Requerimento de disciplinas eletivas, especiais, Lo
) 1 ano 5 anos Eliminacéo

programadas e optativas
88-1-5-3 Transferéncia académica
88-1-5-3-1 Transferéncia académica voluntaria ou facultativa Eliminar os documentos

5 anos - Guarda Permanente | apés 2 anos do

indeferimento.

processo de sele¢do para ingresso extravestibular como: definicdo de vagas, editais, controle e aplicacdo de provas, correcao, recursos e resultados.

88-1-5-3-2

Transferéncia académica interna

Eliminar os documentos

1 anos 5 anos Guarda Permanente | apds 2 anos do
indeferimento.
definicdo de vagas, editais, controle e aplicacao de provas, correcao, recursos e resultados.
88-1-5-3-3 Transferéncia académica externa Eliminar os documentos
1 ano 5 anos Guarda Permanente | apds 2 anos do
indeferimento.
88-1-5-4 Registros académicos graduacéo
88-1-5-4-1 Matricula. Registro de graduagao Enquanto o aluno mantiver Eliminar os documentos
o0 vinculo com a instituicao 5 anos Eliminacéo apos 2 anos do

de ensino

indeferimento.
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processo de cadastramento inicial do aluno para estabelecer sua vinculacao a instituicdo e ao seu respectivo curso
88-1-5-4-2 Matricula em disciplina de graduacéo Enquanto o aluno mantiver Eliminar os documentos
o0 vinculo com a institui¢éo 5 anos Eliminacé&o apds 2 anos do
de ensino indeferimento.
ordenamento, encomenda e correcdo de matricula
88-1-5-4-3 Troca ou mudanca de turma e tumo Até a concluséo do curso 5 anos Guarda Permanente
88-1-5-4-4 Renovacéo de matricula de curso de graduacao Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
fora de prazo
Rematricula de curso de graduacgéo
88-1-5-4-5 (Con}st_am neste processo. - Requ_e_nm(?nto € Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
relatério de rematricula habilitagdo —
prazos)
88-1-5-4-6 Disciplina isolada de curso de graduacao Enguanto o aluno mantiver Eliminar os documentos
o0 vinculo com a instituicéo 5 anos Eliminagéo ap6s 2 anos do
de ensino indeferimento.
88-1-5-4-7 Transferéncia de Polo de curso de graduacéo Enquanto o aluno mantiver Eliminar os documentos
o vinculo com a instituicdo 5 anos Eliminacdo apos 2 anos do
de ensino indeferimento.
88-1-5-4-8 Isencéo de disciplinas. Dispensa de disciplinas Enquanto o aluno mantiver Eliminar os documentos
Aproveitamento de estudos - graduagéo o vinculo com a instituicdo 85 anos Eliminacao apos 2 anos do
de ensino indeferimento.
88-1-5-4-9 Cancelamento de matricula de curso de graduacéo Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
88-1-5-4-10 Processo de trancamento de matricula de curso de Coa
= Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
graduacdo
88-1-5-5 Relatorio estatisticos ingressos na graduacao 1 ano 5 anos Guarda Permanente EL?gSQ;ZZ / digitalizar
- matriculados no vestibular/PSS
- matriculados por série e centro dos alunos no curso de graduagéo
- matriculados por série e sexo no curso de graduacao
- matriculados por série (pré matricula) dos alunos no curso de graduacédo
88-1-5-6 Relatério estatistico de alunos de graduacado por o Sistema
L - 1 ano 1 ano Eliminacéo
série para definicdo de vagas
88-1-5-7 Relatério de alunos ativos por vestibular 12 meses - Eliminag&o
88-1-5-8 Relatério de alunos por tipo de cota 12 meses 1ano Eliminag&o Papel/Eletronico
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88-1-5-9 Relatorio de candidatos matriculados L Papel/Eletronico
~ . = 12 meses - Eliminacao
ou nao matriculados em cursos de graduacédo
88-1-5-10 Relatério de estudantes ativos por situagdo e Lo Papel/Eletronico
. . = 1 ano 1 ano Eliminacao
namero de matricula em cursos de graduagéo
88-1-5-11 Total de curso de graduacéo. Matricula total Enquanto o aluno mantiver
o vinculo com a instituicdo 10 anos Eliminacao
de ensino
88-1-5-12 Desligamento de curso de graduacao
88-1-5-12-1 Abandono de curso de graduacao 5 anos 25 anos Eliminacao
88-1-5-13 Prorrogacgéo de prazo para conclusédo do curso de 5 anos 25 anos Eliminacao
graduacgéo
88-1-5-14 Documentacdo académica
88-1-5-14-1 Historico escolar . Integralizacdo curricular de curso Eliminar as versdes
de graduacao Enquanto o aluno mantiver %?g?rilaségglsa:ncontram
o vmculc:jcom a instituicdo 5 anos Guarda Permanente se recapituladas na
€ ensino versdo integral do
histérico escolar.
88-1-5-14-2 Assentamentos individuais dos alunos de Enquanto o aluno mantiver
graduacédo (Dossiés dos alunos) o vinculo com a instituicao 85 anos Eliminacao

de ensino

documentos pessoais (copias da identidade; do CPF; da certiddo de nascimento ou casamento; do certificado de quitagdo com o servigo militar; do titulo de eleitor; do
comprovante de quitacdo eleitoral; dos atestados de idoneidade moral, de 6bito e de saude fisica e mental; do comprovante de residéncia; e do passaporte, se for
estrangeiro; além de fotografia do aluno) e documentagdo académica (boletim semestral; certificado de conclusdo do ensino médio; confirmacao de colagdo de grau;
convénio cultural; declaragdo de vaga e desisténcia de vaga ou curso; copia do diploma de graduacao, quando da admissdo de graduado; guia de transferéncia; historico

escolar; nada consta da biblioteca; procuracdes; solicitacées de atestados; requerimentos; integralizacdo curricular ou lauda e registro das notas).

88-1-5-14-3 Termo de compromisso para cotistas optante de Até a conclusao do curso 5 anos Guarda Permanente
cor de pele em cursos de graduacao

88-1-5-15 Relatério de atualizacdo geral de dados 1 ano 5 anos Eliminacao Eletrnico
académicos de graduacao

88-1-5-16 Relatério de composicdo de turma do ano letivo 1 ano 1 ano Eliminacao Papel/Eletrnico
dos alunos no curso de graduacdo

88-1-5-17 Relatério de composicdo do aluno por curso/série Vigéncia 1 ano Eliminacao Eletrnico
de pré- matricula - graduacéo

88-1-5-18 Relatério de conferéncia de cancelamento de Vigéncia 1 ano Eliminacao Eletrdnico (sistema a
matricula dos alunos no curso de graduacéo partir de quando)

88-1-5-19 Relatorio estatistico de renovag&o de matricula no Vigéncia 1 ano Eliminagdo Eletronico
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curso de graduacéo

88-1-5-20 Relatério geral de estudantes por curso, turno e 1ano 5 anos Guarda Permanente | Eletronico/digitalizar
nome de curso de graduacao anteriores
88-1-5-21 Regime de exercicio domiciliar
88-1-5-21-1 Aluna gestante Enquanto o aluno mantiver 2 anos Eliminacao
o0 vinculo com a instituicao
de ensino
88-1-5-21-2 Aluno portador de afecc¢des, infeccbes e Enquanto o aluno mantiver 2 anos Eliminacao

traumatismos

o0 vinculo com a instituicéo
de ensino

88-1-5-22 Monitorias. Estagios néo obrigatérios. Programas de iniciagdo a docéncia

solicitagcbes de bolsas individuais de monitorias, nas instituicGes de apoio e fomento ao ensino e pesquisa, aos estagios ndo obrigatérios e aos Programas de iniciacdo a

docéncia.
88-1-5-22-1 Monitorias em graduacéo 3 anos 5 anos Eliminacao Papel / Eletrdnico
estudos, propostas, programas e projetos, bem como editais e resultados do processo de selegéo
88-1-5-22-2 Processo de selegao para monitoria de graduagéo 3 anos 5 anos Eliminag&o
divulgacéo, inscricdo, provas, entrevistas, listas de inclusdo e excluséo.
88-1-5-23-3 Indicagéo, aceite e substituicdo de monitor e 3 anos 5 anos Eliminacao
orientador - cursos de graduacao
88-1-5-22-4 Relatério de atividades e termo de compromisso de Vigéncia 5 anos Guarda Permanente | Papel/ Eletronico
monitoria - cursos de graduacéo Eliminar os relatorios
parciais, cujas
informagdes encontram-
se recapituladas nos
relatorios finais
88-1-5-23 Historico escolar dos cursos de graduacao 1 ano - Guarda Permanente | Eletronico / Sistema
88-1-5-24 Avaliacéo e controle de expedicéo de certificados 3 anos 5 anos Guarda Permanente
de graduacao
2 anos (daqueles
88-1-5-24-1 Certificado de graduacéo de colag&o de grau 1 ano que ndo foram Eliminacdo
entregues)
88-1-5-24-2 Relatorio de estudantes que receberam Laurea 1 ano - Eliminacao
Académica
88-1-5-24-3 Certificado de Laurea Académica 1 ano - Guarda Permanente —

aos gque ndo forem
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entregues
88-1-5-24-4 Guia de Transferéncia ou certidao curricular 1 ano 5 anos Guarda Permanente
88-1-5-25 Lista de previsdo dos formandos de graduacgéo 1 ano 5 anos Guarda Permanente | Papel/ Eletronico
88-1-5-26 Processo de antecipacdo de conclusédo de curso 1 ano 5 anos Guarda Permanente
88-1-5-27 Jubilacéo cursos de graduagéo 1 anos 5 anos Guarda Permanente | papel / eletronico
Relatorios e Editais de provaveis e de efetivos
A producdo, manuseio,
consulta, transmissao,
manutencéo e guarda de
] o dados, documentos e
Processo referente ao regime disciplinar dos informacdes relativos a
88-1-5-28 alunos de graduacéo: penalidades (adverténcia ou Até a concluséo do caso 10 anos Guarda Permanente | vida privada, a honra e a
repreenséo, suspensao e expulséo) imagem dos alunos
deverdo observar
medidas especiais de
seguranca, conforme
legislacdo em vigor.
88-1-5-29 Ingresso (Reingresso. Admisséo de graduado. Eliminar os documentos
Portador de diploma. Obtenc&o de novo titulo) 5 anos - Guarda Permanente | apds 2 anos do
indeferimento.
editais, inscricdes, documentos referentes ao processo de selecdo (provas e analise de curriculos) e resultados.
88-1-5-30 Requerimento de desbloqueio do S|stem:';1 de 1 ano 1 ano Eliminacio
lancamento de notas cursos de graduacao
88-1-5-31 Requerlrpento de retificagdo de notas cursos de 1 ano 5 anos Guarda Permanente | Papel/ Eletrdnico
graduacgéo
88-1-5-32 Mapa de utilizacdo de sala no curso de graduacédo 1 ano 5 anos Eliminacao Papel /Eletr6nico
Papel
Oficios recebidos e emitidos da Diretoria S *Preservar aqueles que
88-1-5-33 Academica 1 ano - Eliminagéo dizem respeito a vida
académica do aluno
88-1-5-34 Relatério de conferéncia dos dados do ENADE 1 ano i Eliminacio
(Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes) &
88-1-5-35 Relatério de estudantes em situacdo regular junto 1 ano i Guarda Permanente
ao ENADE
88-1-5-36 Relatorio de conferéncia dos alunos para o Censo 12 meses 10 anos Guarda Permanente | Papel/eletronico

(INEP)
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88-1-6 COORDENADORIA DE ASSISTENCIA E ORIENTACAO AO ESTUDANTE

CODIGOS UNIDADES/DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL | OBSERVACAO
FASE CORRENTE FASE
INTERMEDIARIA
88-1-6-1 Planejamento da atividade académica
Guardar apenas um
Agenda académica. Guia do calouro. Guia do : Guarda Permanente | €Xémplar de cada
88-1-6-1-1 tudante. M ld tudant Enquanto vigora - letroni publicacéo, quando
estudante. Manual do estudante (eletrdnico) houver (maioria
eletrénico)
Eliminar os documentos
88-1-6-1-2 Mudanca de curso de graduagéo. 5 anos - Guarda Permanente | ap6s 2 anos do
indeferimento.
definicdo de vagas, publicac@o de editais, controle e aplicagdo de provas, corre¢do, recursos e resultados.
Processo de minuta de Resolucéo referente a Eliminagao Papel -
88-1-6-2 ~ . & Até a aprovacio 5 anos (ato oficial Guarda Eliminacéo apés 2 anos
educacéo especial Permanente) se indeferido
Processo de minuta de Resolucao para disciplinar Eliminacao Papel )
88-1-6-3 politicas institucionais referente a portadores de Até a aprovacao 5 anos (ato oficial Guarda Eliminag&o apds 2 anos
necessidades especiais Permanente) se indeferido
88-1-6-4 Alunos indigenas — Cotistas
88-1-6-4-1 Ata de reunido da CUIA (online) Vigéncia - Guarda Permanente
88-1-6-4-2 Carta de recomendacédo do Cacique Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
88-1-6-4-3 QuadAro _de eyolggao dos cursos de graduagdo dos 1 ano 5 anos Guarda Permanente
académicos indigenas
88-1-6-4-4 Quadro d.e inscritos e distribuicdo de vagas por 1 ano 1 ano Guarda Permanente | Papel/ Eletronico
cota-vestibular
88-1-6-4-5 Qua(’Jro do resultado académico por cota de 1 ano 1 ano Guarda Permanente | Eletronico
matricula
Relatério da comissdo permanente de
88-1-6-4-6 acompanhamento e de avaliacdo da implantagéo 12 meses 1 ano Guarda Permanente | Eletronico
da politica de cotas
Relatério de acompanhamento com dados dos L
88-1-6-4-7 . . - 12 meses 1 ano Guarda Permanente | Eletrdnico
discentes cotistas (online)
88-1-6-4-8 Eg:‘:ﬁ;o do vestibular dos povos indigenas no Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
88-1-6-5 Solicitacdo de isencdo de pagamento de taxa de Até o término da 6 meses Eliminacéo
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inscricdo para o Vestibular e PSS realizacdo do evento
Edital Convocatério para as Eleices de
88-1-6-6 Representantes Discentes nos Departamentos e 1 ano 2 anos Eliminacéo
Coleg_]iados de Curso

88-1-7 COORDE

NADORIA DE PROCESSOS DE SELECAO

CODIGOS UNIDADES/DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL | OBSERVACAO
FASE CORRENTE FASE
INTERMEDIARIA
88-1-7-1 Processo de selecdo - VESTIBULAR e PSS * PSS o evento termina no final do ciclo das 3 etapas
documentos referentes a cada etapa do processo de selecao
88-1-7-1-1 Planejamento. Orientacdes Até o término da 2 anos Eliminacdo Eletronico

realizacdo do evento *

estudos, propostas, programas, editais, exemplares Gnicos das provas

provas e guia do

vestibulando

(cadernos de provas), gabaritos (cartdes-resposta e cartdes do avaliador), critérios de correcdo das

88-1-7-1-2

InscricBes Vestibular e PSS llI

Até a divulgacéo da lista
dos aprovados em 12
chamada *

1 ano (PROGRAD)

Eliminacdo dos néo
aprovados /
aprovados Guarda
Permanente

*Aguardar o término da
acdo, no caso de agao
judicial.

fichas de inscrigdo, questionario socioecondmico, declaragdo para o sistema de cotas, resultado do

dados cadastrais

, boletim informativo e estatistica da relagdo candidato/vaga.

Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM), confirmac&o ou correcao de

88-1-7-1-3

Inscricbes PSS e PSS

Até o término do triénio o
gual é submetido *

1 ano

Eliminacdo

*Aguardar o término da
acéo, no caso de acao
judicial.

fichas de inscricao, questionario socioeconémico, declaracao para o sistema de cotas, resultado do

dados cadastrais

boletim informativo e estatistica da relacdo candidato/vaga.

Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM), confirmacao ou correcdo de

88-1-7-1-4

Controle de aplicacdo de provas (Vestibular/PSS)

Até o término da
realizacdo do evento *

1 ano

Eliminacao

*Aguardar o término da
acdo, no caso de acao
judicial.

documentacdes relativas a execucao no periodo da aplicacdo de prova, (exemplos: frequéncia do candidato, cronograma de atividades, relacdo de candidatos ausentes,
inscricdes extraviadas, termo de abertura de envelope, termo de compromisso, ata de sala, ata de coordenacao, dados cadastrais dos candidatos para o Departamento de
Policia Federal (DPF) e relatério de fraudadores, controle de banheiro.

Até a divulgacéo da lista

*Aguardar o término da

88-1-7-1-5 Correcao de provas (Vestibular/PSS) dos aprovados em 12 1 ano Eliminacdo acdo, no caso de acéo
chamada * judicial.
Cartdo resposta, folha de redacao e avaliacdo de habilidades especificas
$ a Guarda Permanente *Aguardar o término da
88-1-7-1-6 Recursos (Vestibular/PSS) Até a homologagdo do 1 ano 2

resultado do recurso *

se deferido

acéo, no caso de acao
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Eliminar os judicial.

documentos apoés 2

anos se indeferimento
argumentacao do candidato contra os instrumentos de avaliagcao, aos relatérios de estatistica e as respostas aos recursos.
88-1-7-1-7 Resultados (Vestibular/PSS) i 1 ano (.PROGR:AD — | Guarda Permanente

Diretoria Académica)
resultados finais do processo de selecdo como listagens de apuracao, listas de classificados e reclassificados.
88-1-7-2 Processo de selecdo - CONCURSOS EXTERNOS
documentos referentes a cada etapa do processo de selecdo
Até o término da 2 anos Eliminagao Eletrénico

88-1-7-2-1

Planejamento. Orientacdes - Concursos Externos

realizac8o do evento *

estudos, propostas, programas, editais, exemplares Gnicos das provas

provas e guia do

vestibulando

(cadernos de provas), gabaritos (cartées-resposta e cartdes do avaliador), critérios de correcdo das

88-1-7-2-2

Inscricbes - Concursos Externos

Até a divulgacéo da lista
dos aprovados *

1 ano

Eliminacdo dos néo
aprovados /
encaminhamento ao
orgao solicitante

*Aguardar o término da
acdo, no caso de acao
judicial.

fichas de inscricao, questionario socioeconémico, declaracdo para o sistema de cotas, confirmacéo
relacdo candidato/vaga.

ou correcdo de dados cadastrais, boletim informativo e estatistica da

88-1-7-2-3

Controle de aplicacao de provas - Concursos
Externos

Até a divulgacéo da lista
dos aprovados *

1 ano

Eliminacao

*Aguardar o término da
acdo, no caso de acao
judicial.

documentacdes relativas a execucdo no periodo da aplicacéo de prova, (exemplos: frequéncia do candidato, cronograma de atividades, relacéo de candidatos ausentes,
inscricdes extraviadas, termo de abertura de envelope, termo de compromisso, ata de sala, ata de coordenacao, dados cadastrais dos candidatos para o Departamento de

Policia Federal (DPF) e relatério de fraudadores, controle de banheiro.

Até a divulgacéo da lista

*Aguardar o término da

88-1-7-2-4 Correcao de provas - Concursos Externos N 1 ano Eliminacao agdo, no caso de agéo
dos aprovados judicial
Cartéo resposta, folha de redacao e avaliagdo de habilidades especificas
Eliminacdo dos *Aguardar o término da
Até a homol 50 d indeferidos / acéo, no caso de agéo
88-1-7-2-5 Recursos - Concursos Externos € a homologagao do 1ano encaminhamento ao | Judicial.

resultado do recurso *

Orgéo solicitante se
deferido

argumentacao do candidato contra os instrumentos de avaliagcao, aos relatérios de estatistica e as respostas aos recursos.
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88-1-7-2-6

Resultados - Concursos Externos

1 ano

Encaminhamento ao

orgéo solicitante

resultados finais do processo de selecdo como listagens de apuracao, listas de classificados e reclassificados.

88-1-8 COLEGIADOS DE CURSO

CODIGOS

UNIDADES/DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACAO

FASE CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

88-1-8-1 Avaliacdo académica

88-1-8-1-1

Provas. Exames. Trabalhos (inclusive verificacdes
suplementares)

1 ano apds lancamento da
nota, caso nao haja
entrega ao aluno

Eliminacao

Os documentos devem
ficar a disposi¢do do
aluno pelo periodo de 1
ano apés o langamento
das notas.

provas, exames e trabalhos (inclusive verificagcdes suplementares), realizados pelos alunos durante o p

retificacdo das notas e segunda chamada

eriodo letivo, bem co

mo os documentos refere

ntes a revisao,

Trabalho de conclusao de curso. Trabalho final de

Devolugédo ao aluno apds o

Eliminar os documentos

88-1-8-1-2 : - Eliminacéo néo devolvidos ap6s 1
curso registro das notas ano do registro das notas.
monografias, artigos cientificos e relatorios, entre outros trabalhos elaborados na finalizacdo dos cursos.
88-1-8-1-3 Indicacéo, aceite e substituicdo de orientador e co- . . Eliminacéo
. Até o registro das notas 1 ano
orientador
88-1-8-1-4 Bancas examinadoras: indicacdo e atuacao Até o registro das notas 1 ano Eliminacao
portarias de indicacdo das bancas examinadoras e as atas resultantes de sua atuacao
88-1-8-1-5 Prorrogacéo de prazo para entrega e apresentacdo Até o registro das notas 1 ano Eliminacéo
88-1-8-1-6 Registro de contelido programéatico ministrado, 10 anos 40 anos Eliminaco

rendimento e frequéncia

diarios de classe,

listas de frequéncia ou presenca, relacdo de conceitos e notas, resumo semestral, mapa de apuracéo de f

requéncia e notas

88-1-8-1-7

Frequéncia de monitores, estagiarios e bolsistas

5 anos

40 anos

Eliminacao

88-1-8-2

Atividades complementares

Vigéncia

Preservar

planejamento das atividades internas e a definicdo das atividades externas, que complementam os cursos de graduacéo e g

ue sejam autorizadas pela instituicdo de ensino

88-1-8-3 Isencao de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Enquanto o aluno mantiver Eliminar os documentos
Aproveitamento de estudos o vinculo com a institui¢céo 5 anos Eliminacao apos 2 anos do
de ensino indeferimento
88-1-8-4 Formularios
88-1-8-4-1 Oferta de disciplinas especiais Vigéncia 5 anos Preservar
88-1-8-4-2 Oferta de disciplinas optativas Vigéncia 10 anos Preservar
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88-1-8-5 Processo de aproveitamento de estudos 1 ano - Preservar
88-1-8-6 Solicitacdes de critérios de avaliagdes, copias de . Lo

¢ & P Até a entrega do docto 1 ano Eliminacéo

documentos e programas

88-2 — POS-GRADUAGCAO (INCLUSIVE NA MODALIDADE A DISTANCIA)

documentos referentes ao funcionamento, desenvolvimento e organizacao da pés-graduacéo

88.2.1 - ADMINISTRACAO POS-GRADUACAO

CODIGOS

UNIDADES/DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACAO

FASE CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

88-2-1-1 Normatizacdo. Regulamentagéo - P0s-Graduacgao- pos-
graduacdo lato sensu

Enquanto vigora

Guarda Permanente

Papel/eletrdnico

concepcao, organizacdo e desenvolvimento das ac¢des relativas a pés-graduacao

88-2-2 — SECRETARIA - POS-GRADUACAO

CODIGOS UNIDADES/DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL | OBSERVACAO
FASE CORRENTE FASE
INTERMEDIARIA
88-2-2-1 Instrucdo de servico da Pro-Reitoria de Pesquisa e Vigéncia Guarda Permanente
P6s-Graduacdo - PROPESP (on-line)
88-2-2-2 Atos normativos internos - P6s-Graduacgéo Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
88-2-2-3 Agenda da - PROPESP Vigéncia* 1 ano Eliminacao Papel/eletrénico
*durante o]
mandato do Reitor.
88-2-2-4 Caderno de protocolo de correspondéncia - Vigéncia 2 anos Eliminacao Papel
PROPESP
88-2-2-5 E-mail recebido e enviado pela Secretaria da 2 anos Eliminacao Eletronico
PROPESP
88-2-2-6 Oficio da PROPESP Vigéncia* 10 anos Eliminacao Eletronico
*durante o]
mandato do Reitor
88-2-2-7 Cépia de pedidos de empenho para 1 ano - Eliminacao Eletronico
pagamento relacionados a PROPESP
88-2-2-8 Solicitacdes de servigo de transporte - PROPESP 1 ano - Eliminagao Eletrénico
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88-2-2-9 Folders, cartazes e demais materiais de Enquanto vigora 1 ano ap6s o Eliminacao Para  fins  de
divulgacao de eventos relativos 8 PROPESP encerramento material historico
preservar um
exemplar
88-2-3 — DIRETORIA DE POS-GRADUACAO _ )
CODIGOS UNIDADES/DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL | OBSERVACAO

FASE CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

88-2-3-1 Analise, Organizacéo e Funcionamento dos Cursos de Pés-Graduacao

88-2-3-1-1

| Projeto Pedagdgico dos Cursos de Pés-Graduag&o |

Enquanto vigora

Guarda Permanente

andlise do ensino e aprendizagem dos cursos contendo a definicdo das caracteristicas gerais do projeto, as areas de concentracao e as linhas de pesquisa, os fundamentos

tedérico-metodold

icos, 0s objetivos, o tipo de organizacéo e as formas de implementacéo e avaliagdo

88-2-3-2 Criacdo de Cursos. Criacdo de Programas de Pds- | Até a homologacéo do ato 5 anos Guarda Permanente
Graduacao
88-2-3-3 Autorizacdo. Reconhecimento. Renovacédo de Até a homologacéo do ato 5 anos Guarda Permanente Online CAPES
Reconhecimento - P6s-Graduacgéo
88-2-3-4 Criacao de cursos de pés-graduacéo/ Conversao Durante tramitacdo 20 anos Eliminacao
de cursos de pés-graduacao ndo aprovados
88-2-3-5 Desativacdo de cursos de pos-graduacdo. Extincdo | Até a homologacéo do ato 5 anos Guarda Permanente
de cursos de pds-graduagédo institucional
88-2-3-6 Planejamento e organizacgédo curricular (Cursos de Pés-Graduacao)
88-2-3-6-1 Estrutura do curriculo de cursos de Pés-Graduacao Enquanto vigora - Guarda Permanente
(grade ou matriz curricular)
88-2-3-6-2 Reformulagao curricular de cursos de Pés- Enquanto vigora - Guarda Permanente
Graduacao (inclusive criacdo de novas areas de
concentracdo)
alteracdes, mudancas, ajustes e adaptacdes efetuadas nos curriculos.
Para as instituicdes em que a reformulacdo curricular estiver incluida no projeto pedagégico dos cursos, classificar no codigo 88-88-1-1
88-2-3-6-3 Disciplinas: programas didaticos (Cursos de Pos- Enquanto vigora - Guarda Permanente
Graduacao)
conteudos programaticos, ementas das disciplinas e carga horaria, formularios de disciplinas especiais
88-2-4 — SECRETARIA LATO SENSU
CODIGOS UNIDADES/DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL | OBSERVACAO

FASE CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA
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88-2-4-1 Credenciamento para orientacdo - pés-graduacdo | Até a concluséo do curso* 2 anos Eliminacao *quando a disténcia -
lato sensu NUTEAD
quando presencial —
COORDENACAO
credenciamento de orientadores e co-orientadores, internos e externos, tutores
88-2-4-2 Oferta de disciplinas - ps-graduagéo lato sensu 2 anos - | Eliminacao

guadros ou mapas de ofertas de disciplinas e documentos referentes a alocacéo ou distribuicdo de encargos didaticos, atribuicdo de disciplinas a docentes, cancelamento de

disciplinas e hora

rios de aula

88-2-4-3

Planejamento da atividade académica - pos-
graduacdo lato sensu

Enquanto vigora

Guarda Permanente

um exemplar do
calendario

determinacéo ou

fixacdo do calendario académico.

88-2-4-4

Ingresso - pés-graduacao lato sensu

88-2-4-4-1

Processo de selecéo - pés-graduacao lato sensu

documentos referentes a cada etapa do processo de selecao

88-2-4-4-1-1

Planejamento. Orientacdes - pds-graduacéo lato
sensu

Até a homologacéo do
evento

1 ano

Guarda Permanente

estudos, propostas, programas, editais, exemplares Unicos das provas, composi¢éo de bancas e critérios de correcdo das provas

88-2-4-4-1-2 Inscri¢des - pos-graduacao lato sensu Até a homologac¢éo do 1 ano Eliminacéao *Aguardar o término da
evento* acao, no caso de acéo
judicial.
fichas de inscricdo e os documentos exigidos no edital para sua homologacéo
88-2-4-4-1-3 Controle de aplicacao de provas - pés-graduacgéo Até a homologacéo do 1 ano Eliminacéo *Aguardar o término da

lato sensu

evento*

acdo, no caso de acao
judicial.

procedimentos de realizacdo das provas como controle de aplicacéo,
envelope, termo de compromisso e ata de sala.

frequéncia do candidato, relacdo de candidatos ausentes, inscricBes extraviadas, termo de abertura de

88-2-4-4-1-4 Correcéo de provas - pds-graduacao lato sensu Até a homologacéo do 1 ano Eliminacéo *Aguardar o término da
evento* acao, no caso de acéo
judicial.
cadernos de prova utilizados pelos candidatos e folhas de resposta
88-2-4-4-1-5 Recursos - poés-graduacdo lato sensu Até a homologacéo do 1 ano Guarda Permanente | *Aguardar o término da

evento*

acdo, no caso de acao
judicial.

Eliminar os documentos
apos 2 anos do
indeferimento.
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argumentacao do candidato contra os instrumentos de avaliagao e as respostas aos recursos

88-2-4-4-1-6

Resultados - pos-graduacao lato sensu

Até a homologacéo do
evento*

Guarda Permanente

*Aguardar o término da
acdo, no caso de acao
judicial.

resultados finais do processo de selecao como listagens de apuracao,

listas de classificados e reclassificados

88-2-4-5 Registros académicos - pds-graduacao lato sensu
88-2-4-5-1 Matricula. Registro - pés-graduacéo lato sensu Enquanto o aluno 5 anos Eliminacéo Eliminar os documentos
mantiver o vinculo com a apos 2 anos do
instituicdo de ensino indeferimento.
processo de cadastramento inicial do aluno para estabelecer sua vinculagéo a Instituicdo e ao seu respectivo curso
88-2-4-5-2 Inscricdo em disciplinas. Matricula em disciplina - Enquanto o aluno - Eliminacao Eliminar os documentos

pés-graduacdo lato sensu

mantiver o vinculo com a
Instituicdo

apos 2 anos do
indeferimento.

corregao de matri

cula, solicitagdes especiais de matricula, reabertura,

reconducao e cancelamento de matricula em disciplinas e transferéncia de pélo

88-2-4-5-3 Isencao de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Enquanto o aluno 5 anos Eliminacao Eliminar os documentos
Aproveitamento de estudos mantiver o vinculo com a ap6s 2 anos do
instituicdo de ensino indeferimento.

88-2-4-6 Desligamento - pds-graduacéo lato sensu
documentos referentes a solicitacdo

88-2-4-6-1 Abandono de curso - pés-graduacéo lato sensu 5 anos 25 anos Eliminacao

88-2-4-6-2 Cancelamento- pds-graduacéo lato sensu 5 anos 25 anos Eliminacao

88-2-4-6-3 Jubilacédo - pés-graduacéo lato sensu 5 anos 25 anos Eliminacao

88-2-4-6-4 Recusa de matricula - pos-graduacao lato sensu 5 anos 25 anos Eliminacao
88-2-4-7 Avaliagdo académica

88-2-4-7-1 Provas. Exames. Trabalhos - p6s-graduacéo lato | Devolugdo ao aluno apos o - - Eliminar os documentos

sensu

registro das notas

ndo devolvidos 1 ano
apos o registro das
notas.

provas, exames e trabalhos, realizados pelos alunos durante o periodo letivo, bem como os documentos referentes a revisao,

retificacdo das notas e segunda chamada

88-2-4-7-2

Trabalho de conclusdo de curso. Trabalho final de
curso - poés-graduacéo lato sensu

Devolucao ao aluno apés o
registro das notas

Eliminacao

Eliminar os documentos
nao devolvidos 1 ano
apos o registro das
notas.

monografias, artigos cientificos e relatorios, entre outros trabalhos elaborados na finalizagao dos cursos
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88-2-4-7-2-1 | Indicacéo, aceite e substituicdo de orientador e Até o registro das notas 1 ano Eliminacéo
co-orientador - pés-graduacdao lato sensu

88-2-4-7-2-2 | Bancas examinadoras: indicacdo e atuacdo - pés- Até o registro das notas 1 ano Eliminacao
graduacéo lato sensu

ato oficial de indicacdo das bancas examinadoras e as atas resultantes de sua atuacao

88-2-4-7-2-3 | Prorrogacao de prazo para entrega e Até o registro das notas 1 ano Eliminacao
apresentacao de trabalhos de concluséo de
curso- pés-graduacdo lato sensu

88-2-4-7-3 Registro de contelido programéatico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminacao

rendimento e frequéncia - pos-graduacao lato
sensu

diarios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relacédo de conceitos e notas, mapa de apuracéo de frequéncia e notas

88-2-4-8 Documentacao Académica - pds-graduacao lato sensu

88-2-4-8-1 Historico escolar. Integralizacéo curricular - pés- Enquanto o aluno mantiver 5 anos Guarda Permanente | Eliminar as versGes
graduaco lato sensu o vinculo com a instituic&o parciais, cujas
de ensino informag6es encontram-
se recapituladas na
verséo integral do
histérico escolar.
88-2-4-8-2 Emisséo de Certificado - pés-graduagéo lato sensu
5 anos 5 anos Eliminacao No caso das instituigdes
de ensino que utilizam os
assentamentos
e pp AL x individuais para formagéo
88-2-4-8-2-1 SE:ESeSu;ao de certificado - p6s-graduacéo lato do processo de registro
de certificado, utilizar os
prazos e a destinacéo
dos assentamentos
individuais.
solicitacdo de expedicéo do certificado
Registro de certificado - pos-graduacao lato 5 anos 5 anos Guarda Permanente

88-2-4-8-2-2

Sensu

procedimentos de registro do certificado que podera ser feito em livros, folhas avulsas ou por meio de impresséo eletronica

88-2-4-8-2-3

Reconhecimento e revalidacao de certificados -
pés-graduacdo lato sensu

5 anos

5 anos

Guarda Permanente

Para os casos de
indeferimento, a
documentacao sera
devolvida ao requerente.
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Eliminar os documentos
nao devolvidos apés 2
anos do indeferimento.
solicitacao de reconhecimento e revalidacéo de certificados expedidos por instituicbes de ensino superior no exterior
88-2-4-8-2-4 Verificagcdo de autenticidade de certificado - pos- 5 anos 5 anos Eliminacéo

graduacdo lato sensu

solicitacao de ver

ificacdo de autenticidade do certificado pelo Departamento de Policia Federal (DPF) ou por outros 6rgaos pu

blicos

88-2-4-8-3

Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés
dos alunos) - pés-graduacéo lato sensu

Enquanto o aluno mantiver
o vinculo com a instituicdo
de ensino

85 anos

Eliminacéo

documentos pessoais (copias da identidade; do CPF; da certiddo de nascimento ou casamento; do certificado de quitacdo com o servico militar; do titulo de eleitor; do
comprovante de quitacéo eleitoral; dos atestados de idoneidade moral, de ébito, de saude fisica e mental; do comprovante de residéncia; e do passaporte, se for estrangeiro;
além de fotografia do aluno e do curriculum vitae) e documentacao académica (diploma da graduacao; historico escolar e registro profissional; nada consta da biblioteca;
procuracées; solicitagcdes de atestados; requerimentos e registro das notas).

88-2-4-9 Regime de exercicio domiciliar - pés-graduacao Enquanto o aluno mantiver 2 anos Eliminacao
lato sensu o vinculo com a instituicao
de ensino
documentos referentes a aluna gestante e ao aluno portador de afecgdes, infecgdes e traumatismos
88-2-4-10 Regime disciplinar dos alunos: penalidades Até a concluséo do caso 10 anos Guarda Permanente | A produgdo, manuseio,

(adverténcia ou repreensao, suspenséo e
expulséo) - pés-graduacéo lato sensu

consulta, transmissao,
manutencao e guarda de
dados, documentos e
informag6es relativos a
vida privada, a honra e a
imagem dos alunos
deverdo observar
medidas especiais de
seguranga, conforme
legislacdo em vigor.

88-2-5 — SECRETARIA STRICTO SENSU

CODIGOS UNIDADES/DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL | OBSERVACAO
FASE CORRENTE FASE
INTERMEDIARIA

88-2-5-1 Historico escolar, Integralizacao curricular - pos- Enquanto o aluno mantiver Eliminacdo de verstes

~ . ) o 5 anos Guarda Permanente i

graduacdo stricto sensu vinculo com a Instituicdo parciais

88-2-5-2 Emisséo de Diplomas - pds-graduacdo stricto sensu
88-2-5-2-1 | Expedicéio de diploma - pos-graduagao stricto | 5 anos 5 anos | Eliminac&o Papel
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| sensu

solicitacdo de expedicéo do diploma

88-2-5-2-2

Registro de diploma - pés-graduacéo stricto sensu

5 anos 5 anos

Guarda Permanente

A documentacédo de
solicitacdo de registro de
diplomas das instituicdes
de ensino superior
particulares devera ser
devolvida para as
mesmas apos o registro

procedimentos de registro do diploma que podera ser feito em livrosm,

folhas avulsas ou por meio de impresséo eletrénica

88-2-5-2-3

Reconhecimento e revalidacao de diploma - pos-
graduacéo stricto sensu

5 anos 5 anos

Guarda Permanente

Para os casos de
indeferimento, a
documentagéo sera
devolvida ao requerente.
Eliminar os documentos
nao devolvidos apés 2
anos do indeferimento.

solicitacdo de reconhecimento e revalidacéo de diplomas expedidos po

r instituicdes de ensino superior no exterior

88-2-5-2-4 Verificacdo de autenticidade de diploma - pés- 5 anos 5 anos Guarda Permanente Papel
graduagéo stricto sensu
solicitacao de verificacdo de autenticidade de diploma
88-2-5-3 Assentamentos individuais dos alunos (dossié dos | Enquanto o aluno mantiver 85 anos Eliminacao

alunos) - pos-graduacao stricto sensu

vinculo com a Instituicao

documentos pessoais (copias da identidade; do CPF; da certiddo de nascimento ou casamento; do certificado de quitagdo com o servigo militar; do titulo de eleitor; do
comprovante de quitacdo eleitoral; dos atestados de idoneidade moral, de 6bito e de saude fisica e mental; do comprovante de residéncia; e do passaporte, se for
estrangeiro; além de fotografia do aluno e curriculum vitae) e documentacdo académica (atas do exame de qualificacdo e do exame de defesa de dissertacdo ou tese; cartas
de confirmacao de matricula, de referéncia e de aceite do orientador; declaracdo do vinculo empregaticio; cépia do diploma de graduacéo; registro profissional; folha de rosto
da dissertacéo ou tese; formulario de inscricdo no curso; histérico da graduacao; licenca para afastamento temporario; pedido do exame de qualificacdo; plano de estudo ou
matricula semestral nas disciplinas a cursar com o aval do orientador; projeto de pesquisa; relatérios semestrais; solicitacdo de defesa de dissertacdo ou tese; trancamento
de matricula, de curso e de disciplina; nada consta da biblioteca; procuracées; solicitacfes de atestados; requerimentos e registro das notas).

88-2-5-4

Regime de exercicio domiciliar - pds-graduacéo
stricto sensu

Enquanto o aluno mantiver

k N 2 anos
0 vinculo com a Instituicdo

Eliminacao

documentos referentes a aluna gestante e ao aluno portador de afecgdes, infec¢des e traumatismos

88-2-5-5 Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. IntercAmbio- pés-graduacao stricto sensu

88-2-5-5-1

Mobilidade académica - Nacional - pds-graduacgédo
stricto sensu

Enquanto o aluno mantiver
o vinculo com a Instituicao

Guarda Permanente

Para os casos de
indeferimento, a
documentagéo sera
devolvida ao requerente.
Eliminar os documentos
ndo devolvidos apds 2
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| anos do indeferimento

documentos referentes aos beneficiados pelos programas de mobilidade académica ou estudantil e de convénios de intercambio entre instituices de ensino superior em

ambito nacional

88-2-5-5-2

Mobilidade académica - Internacional - pos-
graduacéo stricto sensu

Enquanto o aluno mantiver
0 vinculo com a Instituicéo

Guarda Permanente

Para os casos de
indeferimento, a
documentacao sera
devolvida ao requerente.
Eliminar os documentos
ndo devolvidos apds 2
anos do indeferimento.

documentos referentes aos beneficiados pelos programas de mobilidade académica ou estudantil e de convénios de intercAmbio entre instituices de ensino superior em
ambito internacional

88-2-6 — COORDENACOES DE PROGRAMAS DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU

CODIGOS UNIDADES/DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL | OBSERVACAO
FASE CORRENTE FASE
INTERMEDIARIA

88-2-6-1 Cr}edenmamegto para atuagdo no Programa de 5 anos 10 anos Eliminaco

P6s-Graduacéo stricto sensu
credenciamento de orientadores e co-orientadores,internos e externos
88-2-6-2 D'SC'p“na}S: programas didaticos de Pos- Enquanto vigora - Guarda Permanente

Graduacao stricto sensu
conteldos programaticos, ementas das disciplinas e carga horaria
88-2-6-2-1 Oferta de disciplinas de Pds-Graduacao stricto 5 anos 5 anos Eliminaco

sensu

guadros ou mapas de ofertas de disciplinas — obrigatérias, optativas e eletivas, inclusive Estagio Docéncia para alunos bolsistas da Coordenacédo de Aperfeicoamento de
Pessoal de Nivel Superior (CAPES) — e documentos referentes a alocacéo ou distribuicdo de encargos didaticos, atribuicdo de disciplinas a docentes, cancelamento de
disciplinas e horarios de aula

88-2-6-3

Planejamento da atividade académica de Pos-
Graduacéo stricto sensu

Enquanto vigora

Guarda Permanente

determinacéo ou fixacdo do calendario académico

88-2-6-4

Processo de selecédo de Pés-Graduacao stricto sensu
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documentos referentes a cada etapa do processo de selecao

88-2-6-4-1

Planejamento. Orienta¢gBes de Pds-Graduagao
stricto sensu

Até a homologacéo do
evento

1 ano

Guarda Permanente

estudos, propostas, programas, editais, exemplares Gnicos das provas, composi¢éo de bancas e critérios de correcao das provas

88-2-6-4-2 Inscri¢des - Pés-Graduacao stricto sensu Até a homologacéo do 1 ano Eliminacéo *Aguardar o término da
evento* acdo, no caso de agao
judicial.
fichas de inscricdo e os documentos exigidos no edital para sua homologacéo
. ~  Déc. ~ . x *Aguardar o término da
88-2-6-4-3 Controle de aplicacdo de provas - P6s-Graduagéo Até a homologacéo do 1 ano Eliminaco agAo, no caso de agho

stricto sensu

evento*

judicial.

procedimentos de realizacdo das provas como controle de aplicacdo, frequéncia do candidato, relagdo de candidatos ausentes, inscricdes extraviadas, termo de abertura de
envelope, termo de compromisso e ata de sala

Correcao de provas - Pés-Graduacao stricto

Até a homologacéo do

*Aguardar o término da

88-2-6-4-4 . 1 ano Eliminacao acdo, no caso de acéo
sensu evento judicial
cadernos de prova utilizados pelos candidatos e folhas de resposta
*Aguardar o término da
] . acéo, no caso de acao
88-2-6-4-5 Recursos - Pés-Graduagéo stricto sensu Até a homologagdo do 1 ano Guarda Permanente | ludicial-

evento*

Eliminar os documentos
apos 2 anos do
indeferimento.

argumentacao do candidato contra os instrumentos de avaliacdo e as

respostas aos recursos

88-2-6-4-6

Resultados - Pos-Graduacgéo stricto sensu

Até a homologacéo do
evento*

Guarda Permanente

*Aguardar o término da
acdo, no caso de agao
judicial.

resultados finais do processo de selecdo como listagens de apuracao,

listas de classificados e reclassificados

88-2-6-4-7

Mudanca de nivel - P6s-Graduagéo stricto sensu

Enquanto o aluno mantiver
o0 vinculo com a instituicao
de ensino

Guarda Permanente

Eliminar os documentos
apos 2 anos do
indeferimento.
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88-2-6-4-8

Outras formas de ingresso - P6s-Graduacgao
stricto sensu

aluno especial

reintegracao

5 anos

- Guarda Permanente

Eliminar os documentos
apos 2 anos do
indeferimento.

88-2-6-5 Registros académicos- POs-Graduagao stricto sensu

Enquanto o aluno mantiver

Eliminar os documentos

88-2-6-5-1 Matricula. Registro - P6s-Graduagao stricto sensu | o vinculo com a institui¢éo 5 anos Eliminagéo apos 2 anos do
de ensino indeferimento.
processo de cadastramento inicial do aluno para estabelecer sua vinculacao a instituicdo e ao seu respectivo curso
Inscricéo em disciplinas. Matricula semestral em Enquanto o aluno mantiver 5 anos Eliminacéo Eliminar os documentos

88-2-6-5-2

disciplina - Disciplinas isoladas - Pds-Graduacao
stricto sensu

o vinculo com a instituicéo
de ensino

apos 2 anos do
indeferimento.

correcéo de matr

icula, solicitacGes especiais de matricula, reabertura,

reconducao e cancelamento d

e matricula em disciplinas e transferéncia de pélo

Isencao de disciplinas. Dispensa de disciplinas.

Enquanto o aluno mantiver

Eliminar os documentos

88-2-6-5-3 Aproveitamento de estudos - Pds-Graduacao 0 vinculo com a instituicao 5 anos Eliminacao apos 2 anos do
stricto sensu de ensino indeferimento.
Enquanto o aluno mantiver
88-2-6-6 Trancamento - P6s-Graduacéo stricto sensu 0 vinculo com a instituicao 10 anos Elininacao
de ensino
solicitacdo de trancamento do curso, bem como a sua renovacao
88-2-6-7 Desligamento - Pés-Graduacao stricto sensu 5 anos 25 anos Eliminacao

abandono de curso/ jubilacdo/recusa de matricula

88-2-6-8 Avaliac

ao académica - Pés-Graduacao stricto sensu

88-2-6-8-1

Provas. Exames. Trabalhos - P6s-Graduagao
stricto sensu

Devolucao ao aluno apos o
registro das notas

Eliminar os documentos
nao devolvidos 1 ano
apos o registro das notas.

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

88-2-6-8-2

Exame de qualificacdo - P6s-Graduacgéo stricto sensu

88-2-6-8-2-1

Indicacéo, aceite e substituicdo de orientador e
co-orientador - Pds-Graduacao stricto sensu

Até a concluséo do curso

1 ano Eliminacéo
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Bancas examinadoras: indicacdo e atuacéo - P4s-

88-2-6-8-2-2 Graduagao stricto sensu

Até a concluséo do curso 1 ano Eliminacao

ato de indicacéo das bancas examinadoras e as atas resultantes de sua atuagéo

_____ Prorrogacéo de prazo para o exame de . ~ oo
88-2-6-8-2-3 qualificacio - Pos-Graduacao stricto sensu Ate a concluséo do curso lano Eliminacgéo
88-2-6-8-2-4 EerCrJ]J:JO de qualificacdo - Pos-Graduagao stricto Até a concluséo do curso 1 ano Guarda Permanente

projetos e outros trabalhos exigidos ou apresentados para o exame de qualificagcdo no curso de pés-graduacao stricto sensu

88-2-6-8-3 Defesa de dissertacéo e tese - Pds-Graduacao stricto sensu

88-2-6-8-3-1 Indlcz_ﬂ;ao, aceite £ SUbSt'tu'ng de_ orientador e Até a conclusao do curso 1 ano Eliminacéo
co-orientador - P6s-Graduag8o stricto sensu

88-2-6-8-3-2 Bancas examinadoras: indicagdo e atuagdo - Pos- Até a concluséo do curso 1 ano Guarda Permanente

Graduacdo stricto sensu

ato de indicacéo das bancas examinadoras e as atas resultantes de sua atuagéo

88-2-6-8-3-3 Prorrogacéo de prazo para a defesa - P@s- Até a concluséo do curso 1 ano Eliminacao
Graduacdo stricto sensu

88-2-6-8-3-4 Dissertacao e tese - P0s-Graduagéo stricto sensu Até a concluséo do curso 1 ano Guarda Permanente

88-2-6-8-3-5 Registro de conteddo programatico ministrado, 10 anos 10 anos Eliminacéo
rendimento e frequéncia - P6s-Graduacéo stricto
sensu

diarios de classe, listas de frequéncia ou presencga, relacéo de conceitos e notas, resumo semestral, mapa de apuragéo de frequéncia e notas
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88-3 — PESQUISA

documentos referentes ao funcionamento, desenvolvimento e organizacdo da pesquisa

88-3-1 - ADMINISTRACAO - PESQUISA

CODIGOS

UNIDADES/DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACAO

FASE CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

88-3-3-1 Normati

zagdo. Regulamentacao - Pesquisa

Enquanto vigora

Guarda Permanente

Papel/eletrdnico

concepcao, organizacdo e desenvolvimento das ac¢des relativas a pesq

uisa

88-3-2 — SECRETARIA DE PESQUISA

CODIGOS UNIDADES/DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL | OBSERVACAO
FASE CORRENTE FASE
INTERMEDIARIA
88-3-2-1 Instrucdo de servico da Pesquisa (on-line) Vigéncia Guarda Permanente
88-3-2-2 Atos normativos internos - Pesquisa Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
88-3-2-3 Agenda da Pré-Reitoria de Pesquisa e Pos- Vigéncia* 1 ano Eliminacao Papel/eletronico
Graduacéo *durante o mandato
do Reitor.
88-3-2-4 Caderno de protocolo de correspondéncia - Vigéncia 2 anos Eliminacao Papel
Pesquisa
88-3-2-5 E-mail recebido e enviado pela Secretaria da 2 anos Eliminacéo Eletrdnico
PROPESP
88-3-2-6 Oficio da PROPESP Vigéncia* 10 anos Eliminacé&o Eletrdnico
*durante o mandato
do Reitor
88-3-2-7 Cépia de pedidos de empenho para 1 ano - Eliminacao Eletronico
pagamento - Pesquisa
88-3-2-8 Solicitacdes de servico de transporte - Pesquisa 1 ano - Eliminacao Eletronico
88-3-2-9 Folders, cartazes e demais materiais de Enquanto vigora 1 ano apés o Eliminagé&o Para fins de material

divulgacao de eventos - Pesquisa

encerramento

histérico  preservar
um exemplar

88-3-3 DIRETOR

IA DE PESQUISA

CODIGOS

UNIDADES/DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACAO

FASE CORRENTE

FASE
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INTERMEDIARIA

88-3-3-1 Normatiza¢do. Regulamentacao - Pesquisa Enquanto vigora - Guarda Permanente Papel/digitalizag&o

88-3-3-2 Projetos de pesquisa

classificam-se os documentos referentes aos projetos de pesquisa institucionais, bem como os propostos por pesquisadores colaboradores e apoiados pela instituicao.

Eliminar as propostas ndo

88-3-3-2-1 Proposicao - Projeto de Pesquisa Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente aprovadas ap6s 2 anos.

apresentacdo da proposta, ao registro e a aprovagao do projeto de pesquisa

Eliminar os relatérios
parciais, cujas informacdes
88-3-3-2-2 Avaliacdo. Resultados - Projeto de Pesquisa 5 anos 5 anos Guarda Permanente | encontram-se
recapituladas nos relatérios
finais.

Relatorios parciais e finais e os produtos resultantes da execugéo do projeto

88-3-3-3 Iniciacao Cientifica

classificam-se os documentos referentes aos programas de bolsas de iniciacdo cientifica, com o apoio do Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico
(CNPq) e de instituicbes de pesquisa estaduais, bem como parcerias com outros 6rgdos de fomento.

88-3-3-3-1 | Processo de Selecdo - Iniciacdo Cientifica | 2 anos | 2 anos | Eliminacéo |

inscricao do projeto pelo orientador, os planos de orientacao, metodologia de acompanhamento e de avaliagdo, bem como o julgamento e comunicacédo do resultado

88-3-3-3-2 | Cadastramento de Bolsistas - Iniciacdo Cientifica | 5 anos | - | Eliminacéo |

termos de compromisso do orientador e do bolsista, bem como os documentos referentes ao cancelamento, suspenséo, substituicdo e reativacdo de bolsistas

88-3-3-3-3 | Frequéncia de Bolsistas - Iniciacéo Cientifica | 5 anos | 47 anos | Eliminacéo |

atestados de frequéncia, controle da expedicdo de certificados ou declaragdes de participagéo dos bolsistas nos programas de iniciacéo cientifica

Eliminar os relat6rios
parciais, cujas informacgfes
88-3-3-3-4 Avaliagdo de Bolsistas - Iniciacdo Cientifica 2 anos 2 anos Guarda Permanente | encontram-se
recapituladas nos relatorios
finais.

producéo cientifica do bolsista

88-3-3-4 Programas de incubadoras de empresas

88-3-3-4-1 Prospeccéo de projetos - Incubadoras de empresas Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente

identificacao, orientagdo, assessoria capacitada e apoio na busca de recursos financeiros de projetos tecnologicos inovadores com potencial de mercado.

Eliminar os documentos

88-3-3-4-2 Processo de selecéo - Incubadoras de empresas Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente | ap6s 2 anos do
indeferimento.

inscricao do projeto como editais, cronogramas, entrevistas, pré-projetos, projetos detalhados e planos de negdcios

88-3-3-4-3 Admisséo - Incubadoras de empresas Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
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admisséo da empresa ao programa de incubadora como manual de operacéo, regimento, plano de negdcios, documentagcdo do empreendedor, da empresa e o0 contrato

Capacitacdo e desenvolvimento - Incubadoras de

88-3-3-4-4 Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
empresas

apoio técnico no desenvolvimento do programa de incubadora como cursos, workshops, seminarios em gestéo, identificacdo de oportunidades de financiamento, integracao a
comunidade universitaria, consultorias, assessorias e confecgdo de prototipos

88-3-3-4-5 Avaliacéo - Incubadora de empresas Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente

fornecimento de informaces, requeridas pelo programa de incubadora, para viabilizar o acompanhamento da evolucdo da empresa e orientar os servigos a serem oferecidos
aos participantes do programa

88-3-3-5 FEtica em Pesquisa

88-3-3-5-1 Pesquisa em Seres Humanos

A produg¢&o, manuseio,
consulta, transmisséao,
manutencao e guarda de
dados, documentos e
informag6es relativos a

) vida privada, a honra e a
88-3-3-5-1-1 Comité de Etica - Pesquisa em Seres Humanos Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente | imagem dos seres
humanos que participam
das pesquisas, deveréo
observar medidas
especiais de seguranga,
conforme legislacéo em
vigor.

criacao e atuacdo do comité como normas, regulamentos, convocacgoes, pautas, atas, certificados, deliberacdes, notas técnicas, pareceres e relatorios

A produc¢do, manuseio,
consulta, transmissao,
manutencao e guarda de
dados, documentos e
informagoes relativos a
vida privada, a honra e a
88-3-3-5-1-2 Registro da Pesquisa em Seres Humanos Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente | imagem dos seres
humanos que participam
das pesquisas, dever&o
observar medidas
especiais de seguranca,
conforme legislacéo em
vigor.
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solicitacao de registro da pesquisa como projeto e protocolo, orcamento detalhado do projeto, curriculum vitae do(s) pesquisador(es), Termo de Consentimento Livre e
Esclarecido (TCLE), concordancia da instituicdo onde a pesquisa sera realizada, roteiro para verificagdo dos documentos e informagdes necessarias a analise do projeto,

parecer de liberacao e relatério de conclusdo dos experimentos realizados

88-3-3-5-2

Pesquisa em Animais

88-3-3-5-2-1

Comisséo de Etica - Pesquisa em Animais |

Enquanto vigora

5 anos

| Guarda Permanente |

criacao e atuacdo da comissdo como normas, regulamentos, convocagfes, pautas, atas, certificados, deliberagées, notas técnicas, pareceres e relatérios

88-3-3-5-2-2

Registro da Pesquisa em Animais

Enquanto vigora

5 anos

Guarda Permanente

Solicitacéo de registro da pesquisa como projeto e protocolo, equipe e orgamento do projeto, detalhamento dos procedimentos experimentais, laboratoriais e de manutencéo e
destino final do animal, parecer de liberacéo e relatério de conclusdo dos experimentos realizados, assim como os documentos referentes a utilizagdo de animais em aulas

praticas

88-3-3-6 Biosseguranca

88-3-3-6-1

Comisséo Interna de Biosseguranca

Enquanto vigora

5 anos

Guarda Permanente

A producgdo, manuseio,
consulta, transmissao,
manutencao e guarda de
dados, documentos e
informagdes relativos aos
organismos geneticamente
modificados e seus
derivados, deveréo
observar medidas
especiais de seguranga,
conforme legislacéo em
vigor.

criacdo e atuacdo da comissao como normas, regulamentos, convocac¢des, pautas, atas, certificados

, deliberacdes, notas técnicas, pareceres e relatd

rios

88-3-3-6-2

Registro da Pesquisa de Biosseguranca

Enquanto vigora

5 anos

Guarda Permanente

A produg¢&o, manuseio,
consulta, transmisséo,
manutencao e guarda de
dados, documentos e
informacdes relativos aos
organismos geneticamente
modificados e seus
derivados, deverao
observar medidas
especiais de seguranca,
conforme legislacéo em

vigor.

solicitacdo de registro da pesquisa como projeto, curriculum vitae do(s) pesquisador(es), parecer de liberagdo e relatério de conclusdo dos experimentos realizados.
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88-4 AGENCIA DE INOVAGAO E PROPRIEDADE INTELECTUAL

CODIGOS UNIDADES/DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL | OBSERVACAO
FASE CORRENTE FASE
INTERMEDIARIA
88-4-1 Normatizacdo. Regulamentacao - AGIPI Enquanto vigora - Guarda Permanente | Papel/digitalizacdo

organizacdo e desenvolvimento das acdes

88-4-2 Transferéncia e Inovacéo Tecnolbgica

documentos referentes a gestdo do conhecimento cientifico e tecnologico produzidos na instituicdo, como apoio a solicitacéo de pedidos de patentes, a disseminagao da
cultura de propriedade intelectual, as atividades de transferéncia e de inovacéo tecnoldgica e as atividades de empreendedorismo.

88-4-3 Propriedade Intelectual

classificam-se documentos referentes a solicitacdo, registro, depdsito, protecao e divulgacéo da propriedade intelectual produzida na instituicdo ou em co-titularidade.

88-4-3-1

Apoio a Redacéo de Patentes e demais formas de
Propriedade Intelectual

Enquanto vigora

5 anos

Guarda Permanente

documentos perti

industriais, softwares, indicagfes geograficas, cultivares e Direito Autoral.

nentes a realizac&o de cursos, consultorias e orientagBes em geral, para elaboracdo de patentes de invencdo, modelo de utilidade, marcas, desenhos

88-4-3-2

Apresentacdo e acompanhamento - Depdsito de

patente

Enquanto vigora

5 anos

Guarda Permanente

documentos pertinentes a pesquisa prévia, preenchimento de formularios proprios e apresentacédo de documentacao comprobatéria e descritiva do produto,
acompanhamento do depésito de pedido de registro até a emisséo da carta-patente ou registro do produto, bem como do Direito Autoral.

88-4-4 Transferéncia de Tecnologia

88-4-4-1

Informacdes técnicas de transferéncia de
tecnologia

Até a celebracéo do
contrato

5 anos

Eliminacao

documentos perti

nentes a solicitagcdes de informacdes, sobre produtos e servigos disponiveis, relativas ao processo de transferéncia de tecnologia. Nos casos de néao
efetivacdo, as informagdes permanecem disponiveis.

88-4-4-2

Celebragédo e acompanhamento de contratos de
transferéncia de tecnologia

Enquanto vigora

5 anos

Guarda Permanente

Quando for o caso,
eliminar o processo de
averbacéo junto ao INPI
apos a confirmacao e
recebimento do
certificado de averbacéo.
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documentos pertinentes a efetivacao do contrato de transferéncia de tecnologia, licenciamento, aquisicdo de conhecimento, franquia com a instituicao, averbacao junto ao
Instituto Nacional da Propriedade Industrial (INPI)

88-4-4-3

Parcerias para exploracao e desenvolvimento de
inovacao tecnolégica

Enquanto vigora

5 anos

Guarda Permanente

documentos pertinentes a formacgéo de aliangas e parcerias institucionais com instituicdes publicas ou privadas, para a realizacédo de atividades conjuntas de pesquisa,
desenvolvimento e inovacao, na criagdo ou desenvolvimento de processo ou produto inovador como apoio a elaboragao de projetos e a celebracdo de convénios

88-4-5 Divulgacao de Informagéo Tecnoldgica

88-4-5-1

Informacao Tecnologica Institucional

5 anos

5 anos

Guarda Permanente

documentos pertinentes a depositos, registros de patentes nacionais e internacionais, pedidos de marcas, tecnologias licenciadas, tecnologias disponiveis para industria,

informagBes sobre pesquisas, desenvolvimento e langcamento de novos produtos ou processos da instituicdo

Observar periodo de sigilo de 18 meses entre o depésito e a publicagdo do pedido de patente. - Lei Federal n°® 9279 de 14/05/96

88-4-5-2

Avaliacdo da Transferéncia e Inovagcéo Tecnoldgica

5 anos

5 anos

Guarda Permanente

documentos pertinentes a diagndsticos, pesquisa de mercado, prospeccao,indicadores de desempenho,estudos e relatérios de avaliacao e desenvolvimento das atividades

88-4-6

Incubadora de Projetos Inovadores

5 anos

Guarda Permanente

documentos pertinentes a abertura de Edital de assessoria e desenvolvimento de projeto, captacao de recursos visando a obtencéo de um novo produto ou servico pelo
empresario, bem como para o aprimoramento de um produto ou processo existente
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88-5 — EXTENSAO E ASSUNTOS CULTURAIS

CODIGOS UNIDADES/DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL | OBSERVACAO
FASE CORRENTE FASE
INTERMEDIARIA
88-5-1 ADMINISTRACAO PRO-REITORIA DE EXTENSAO E ASSUNTOS CULTURAIS - PROEX
88-5-1-1 Normatiza¢cdo. Regulamentacéo - PROEX Enquanto vigora Guarda Permanente | Papel/ digitalizacdo
88-5-1-2 Difusao e divulgacéo da producéo académica -
PROEX
Eliminar as propostas
88-5-1-2-1 Proposicéo - producéo académica - PROEX Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente | ndo aprovadas
apos 2 anos.
Eliminar os relatorios
- i ~ - i parciais, cujas
88-5-1-2-2 Q\é%ag(ao' Resultados producdo  académica 5 anos 5 anos Guarda Permanente | informagbes encontram-
se recapituladas nos
relatorios finais.
88-5-1-3 Programa institucional de bolsas de extenséo
88-5-1-3-1 Processo de selecéo - bolsas de extenséo 3 anos 2 anos Guarda Permanente
88-5-1-3-2 Inscri¢éo e selecdo de bolsistas de extenséo 3 anos 2 anos Eliminacéo
Cadastramento, Termo de Compromisso, desligamento
88-5-1-3-3 Frequéncia de bolsistas de extenséo 5 anos 20 anos Eliminacéo
88-5-1-4 Protocolo de premiacéo atividades extensionistas 5 anos 5 anos Guarda Permanente
88-5-2 — SECRETARIA PROEX
88-5-2-1 Instrucéo de servigo da PROEX (on-line) Vigéncia Guarda Permanente ELe;r;;nico
88-5-2-2 Agenda da Pro-Reitoria de Extensdo e Assuntos Papel/online
Culturais Vigéncia* 1 ano Eliminar *durante o}
mandato do Reitor.
88-5-2-3 Caderno de protocolo de correspondéncia - Coa o Papel
Vigéncia 2 anos Eliminar
PROEX
88-5-2-4 E-mail recebido e enviado pela Secretaria da - Eletrénico
2 anos Eliminar
PROEX
88-5-2-5 Oficio da PROEX Eletrénico
Vigéncia* 10 anos Eliminar *durante o)
mandato do Reitor
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Cépia de pedidos de empenho para Eletronico
88-5-2-6 pagamento relacionados a Pré-Reitoria de 1ano Eliminar
Extenséo e Assuntos Culturais
88-5-2-7 Solicitagdes de servico de transporte - PROEX 1 ano Eliminar Eletronico
88-5-2-8 Agendamento do Cine Teatro Pax 1 ano 10 anos Eliminar
88-5-3 — DIRETORIA DE EXTENSAO UNIVERSITARIA
CODIGOS UNIDADES/DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL | OBSERVACAO
FASE CORRENTE FASE
INTERMEDIARIA
. = Eliminar as propostas
88-5-3-1 Programas e Projetos de Extensao (Cursos e Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente | néo aprovadas apos 2
Eventos) anos
Credenciamento ou reedi¢cdo de programas ou projetos
inclusdo de discentes, inclusdo de docentes, relatério parcial e final, pedido de prorrogacéo de prazo.
Guardar apenas um
88-5-3-1-1 Divulgacéo (Cursos e Eventos de Extenséo) Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente Sxemplar d? material
e divulgacdo de cada
CUrso.
88-5-3-1-2 Inscrigdo (Cursos e Eventos de Extenséo) Ate cocnlj:rI:sao do 1 ano Eliminacéo
88-5-3-1-3 Frequéncia (Cursos e Eventos de Extens&o) Atea c((:)lrj'lggsao do 1 ano Eliminacao
88-5-3-1-4 Em|ssa~0 de certificado (Cursos e Eventos de 5 anos 5 anos Eliminago
Extensao)
Eliminar os relatorios
- parciais, cujas
88-5-3-1-5 év?llag:ao. Resultados (Cursos e Eventos de 5 anos 5 anos 5 Guardatl informagges _encontram-
xtens&o) ermanente se recapituladas nos
relatorios finais.
Eliminar as propostas
88-5-3-2 Prestacdo de Servico de Extensao Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente | ndo aprovadas apés 2
anos
Credenciamento ou reedi¢do do Projeto
inclusdo de discentes, inclusdo de docentes, relatorio final, pedido de prorrogacdo de prazo.
88-5-3-2-1 | Termo de Compromisso para Prestacéo de Servico | 5 anos 5 anos | Guarda Permanente
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| de Extenséo

88-5-3-2-2 — Formularios — Declaracdes (Prestacdo de Servico de

Extenséo)

5 anos

5 anos

Eliminacao

88-5-4- DIRETORIA DE ASSUNTOS CULTURAIS

CODIGOS UNIDADES/DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL | OBSERVACAO
FASE CORRENTE FASE
INTERMEDIARIA
88-5-4-1 Normatizagdo. Regulamentacdo (Assuntos Enquanto vigora - Guarda Permanente Papel / digitalizacio
Culturais)
88-5-4-2 | Festival Universitario da Cangéo 2 anos 5 anos Guarda Permanente
Projeto anual, documentos de patrocinio, divulgacéo, prestacéo de contas
88-5-4-3 | Festival Nacional de Teatro Amador | 2 anos 5 anos | Guarda Permanente

Projeto anual, documentos de patrocinio, divulgacéo, prestacéo de contas

88-5-5- MUSEU CAMPOS GERAIS

CODIGOS UNIDADES/DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL | OBSERVACAO
FASE CORRENTE FASE
INTERMEDIARIA
88-5-5-1 Normatizagdo. Regulamentacdo (Museu) Enquanto vigora Guarda Permanente Papel / digitalizacio
88-5-5-2 Publicacdes (Museu) 5 anos 5 anos Guarda Permanente
88-5-5-3 Livros de presencas / agendas (Museu) 2 anos 10 anos Eliminacao

88-5-6- EDITORA UEPG

CODIGOS UNIDADES/DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL | OBSERVACAO
FASE CORRENTE FASE
INTERMEDIARIA
88-5-6-1 Normatizagdo. Regulamentacao (Editora) Enquanto vigora - Guarda Permanente Papel / digitalizagé@o
88-5-6-2 Indexacao de artigos em revista 5 anos 5 anos Guarda Permanente | Papel/ digitalizagéo

88-6 — ENSINO FUNDAMENTAL E MEDIO

88-6-1 - ADMINISTRACAO ENSINO FUNDAMENTAL E MEDIO

CODIGOS

UNIDADES/DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACAO

FASE CORRENTE

FASE
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INTERMEDIARIA

88-6-1-1

Normatizagéo. Regulamentacgéo - Ensino

Fundamental e Médio

Enquanto vigora

Guarda Permanente

Papel / digitalizagcdo

Documentos refe

rentes a concepcao, organizacéo e funcionamento

88-6-1-2

| Projeto Pedagdgico - Ensino Fundamental e Médio | Enquanto vigora

| Guarda Permanente

Documentos pertinentes ao ensino e aprendizagem contendo a definicdo das caracteristicas gerais do projeto, os fundamentos teérico-metodoldgicos, os objetivos, o tipo de

organizacado e as

formas de implementacao e avaliacdo

88-6-1-3 Autorizacao para funcionamento - Ensino Até a homologag&o do ato 5 anos Guarda Permanente
Fundamental e Médio
88-6-1-4 Planejamento e organizacdo da atividade -

pedagdgica - Ensino Fundamental e Médio

Enquanto vigora

Guarda Permanente

atividades e taref

as a serem desenvolvidas para a efetivacéo da proposta pedagdgica

88-6-1-5

Planejamento e organizacdo curricular - Ensino
Fundamental e Médio

Enquanto vigora

Guarda Permanente

atividades e taref

Caso a reformulagao curricular esteja incluida no projeto pedagogico, classificar no codigo 88-6-1.2

as a serem desenvolvidas para a concretizagdo da proposta pedagoégica e alteragfes, mudancas, ajustes e

adaptagOes efetuadas nos curriculos.

88-6-1-6

Planejamento da atividade escolar - Ensino

Fundamental e Médio

Enquanto vigora

Guarda Permanente

determinacéo ou

fixacdo do calendario escolar

88-6-1-7

Programas didaticos - Ensino Fundamental e
Médio

Enquanto vigora

Guarda Permanente

conteddos programaticos, planos de aulas e carga horéria

88-6-1-8

Conselhos de Classe / Reunido de Professores -
Ensino Fundamental e Médio

5 anos

15 anos

Guarda Permanente

A produgédo, manuseio, consulta, transmissédo, manutencao e guarda de dados, documentos e informagdes relativos a vida privada, a honra e a imagem dos alunos deverdo
observar medidas especiais de seguranca, conforme legislacdo em vigor Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

88-6-2 REGISTRO ESCOLAR - ENSINO FUNDAMENTAL E MEDIO

Enquanto o aluno Eliminar os documentos
88-6-2-1 Matricula - Ensino Fundamental e Médio mantiver o vinculo com a | 5 anos Eliminacao apés 2 anos do
instituicdo de ensino indeferimento
88-6-2-2 Cance!amento .de matricula: por _desisténcia 5 anos 25 anos Eliminaco
voluntaria - Ensino Fundamental e Médio
Enquanto 0 aluno
88-6-2-3 Historico Escolar - Ensino Fundamental e Médio mantiver vinculo com a | 5 anos Guarda Permanente
instituicdo de ensino
88-6-2-4 Emissdo de certificado - Ensino Fundamental e Eliminar os certificados
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Médio ndo entregues 10 anos
apoés a emissdo

88-6-2-4-1 II\Eﬂ)((é%tieg@ao de certificado - Ensino Fundamental e 5 anos 5 anos Eliminacio
Documentos referentes a solicitacdo de expedicdo do certificado
88-6-2-4-2 Eﬂeé?jlif)tro de certificado - Ensino Fundamental e 5 anos 5 anos Guarda Permanente
Documentos referentes ao registro e controle de entrega dos certificados
88-6-2-4-3 Ven_ﬁcagao de autent|c,|d_ade de certificado - 5 anos 5 anos Eliminacéo

Ensino Fundamental e Médio
Documentos referentes a solicitagcdo de verificagdo de autenticidade de diploma pelo Departamento de Policia Federal (DPF), Conselhos profissionais e outros 6rgdos
publicos

T . Enquanto o aluno

88-6-2-5 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés mantiver o vinculo com a | 85 anos Eliminaco

dos alunos) - Ensino Fundamental e Médio

instituicdo de ensino

Documentos pessoais (cOpias da certiddo de nascimento, da carteira de vacinacdo, do comprovante de residéncia, do atestado de 6bito e documentos individuais de
identificacdo dos responsaveis, além de fotografia do aluno e do termo de responsabilidade) e documentagcédo escolar (ficha individual, registro e acompanhamento do
desenvolvimento e da salde e autorizacbes para uso de imagem e voz do aluno, para participacdo de eventos externos a escola e para atendimento médico, guia de
transferéncia, requerimentos histdrico escolar, registro de certificado, boletim escolar)

88-6-2-6

| Transferéncia - Ensino Fundamental e Médio

| 5anos

| Guarda Permanente

Transferéncias voluntarias ou facultativas e ex officio

Enquanto 0 aluno

Regime de exercicio domiciliar - Ensino : . S
88-6-2-7 . mantiver vinculo com a | 2 anos Eliminacéo
Fundamental e Médio L
Instituicdo
aluna gestante e alunos portadores de afec¢des, infec¢des e traumatismos
A produgdo, manuseio,
consulta, transmissao,
manutencdo e guarda de
dados, documentos e
: T . informagBes relativos a
Regime disciplinar dos alunos: penalidades - . . n . X
88-6-2-8 9 P P Até a conclusdo do caso 15 anos Guarda Permanente vida privada, a honra e a

Ensino Fundamental e Médio

imagem dos  alunos
deveréo observar
medidas especiais de
seguranga, conforme

legislacdo em vigor.

adverténcias ou repreensdes, suspensao e expulsdo

88-6-3

Avaliagao Escolar - Ensino Fundamental e Médio
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Eliminar os documentos

Provas, Exames e Trabalhos - Ensino | Devoluc¢édo ao aluno apés ndo devolvidos, apos 6
88-6-3-1 - . - - y
Fundamental e Médio o registro das notas meses do final do ano
letivo

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

Registro de contelddo programatico ministrado,

88-6-3-2 rendimento e frequéncia - Ensino Fundamental e 10 anos 40 anos Eliminacao
Médio

diarios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relacdo de conceitos e notas, mapa de apuracéo de freqiiéncia e notas

88-6-4 | Formatura - Ensino Fundamental e Médio | 5anos | - | Eliminagao

Organizacédo da solenidade de formatura, lista de formandos e participantes e exemplar de convite

88-6-4-1 Termo ou ata de colacdo de grau - Ensino

Fundamental e Médio 5 anos - Guarda Permanente

88-6-10 - Centro de Atencéo Integral & Crianca e ao Adolescente “Reitor Alvaro Augusto Cunha Rocha” - CAIC - ENSINO FUNDAMENTAL

88-6-10-1 Ingresso - CAIC

Até a homologacao

88-6-10-1-1 Processo de selegéo - CAIC d
0 evento

2 anos Eliminacao

Fichas de inscrigBes, questionario socioecondmico, comprovante de residéncia , confirmacdo ou correcao de dados cadastrais, estatistica da relacdo candidato/vaga,
documentos exigidos para o processo de selecdo dos ndo selecionados, relagédo dos inscritos e selecionados

88-6-10-1-2 Edital e Resultado Final do Processo de Selegéo - Até a homologacgéo

CAIC do evento 2 anos Guarda Permanente | Papel/digitalizacéo

resultados finais do processo de sele¢cao como listagens de apuracao, listas de classificacdo e reclassificacao, lista de espera

Recursos Resultado Final do Processo de Selecdo | Até a homologacdo do Se indeferido ou nao

88-6-10-1-3 - CAIC evento 1 ano Guarda Permanente Zﬁitsado guarda por 2
argumentacao do responsavel pelo candidato contra os instrumentos de avaliagao, aos relatorios de estatisticas e as respostas aos recursos
88-6-10-1-4 | Mandado judicial - Processo de Selegdo - CAIC | 5 anos | - | Guarda Permanente |

88-6-20 - Colégio Estadual Agricola “Augusto Ribas”— CAAR e Centro Estadual de Educacdo Basica para Jovens e Adultos - CEEBJA - ENSINO MEDIO

88-6-20-1 | Ingresso - CAAR/CEEBEJA
88-6-20-1-1 Processo de Selecdo - CAAR/CEEBEJA
88-6-20-1-1-1 | Planejamento e orientacbes - Sele¢do - Enquanto vigora - Guarda Permanente Papel / digitalizacéo
CAAR/CEEBEJA

Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares Unicos de provas (caderno de provas), gabaritos (cartes resposta e cartdes do avaliador) e critérios de
correcdo de provas

88-6-20-1-1-2 | Inscricbes ao Processo de  Selegdo - | Até a homologac&o do | 1ano | Eliminagéo |* no caso de agdo
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CAAR/CEEBEJA evento* judicial,  aguardar o
término

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

88-6-20-1-1-3 Controle de aplicacdo de provas do Processo de | Até a homologacdo do | 1 ano Eliminacao * no caso de agéo
Selecéo - CAAR/CEEBEJA evento* Jqdlcyal, aguardar o
termino

Incluem-se identificacdo digital, frequéncia do candidato, cronograma de atividades, relacdo de candidatos ausentes, inscricdes extraviadas, controle de parentes de
aplicadores de provas, termo de abertura de envelope, termo de compromisso, ata de sala, ata de coordenacdo e relatério de fraudadores

88-6-20-1-1-4 Correcdo de provas do Processo de Selecdo - | At¢é a homologagdo do | 1ano Eliminacéao * no caso de acgdo
CAAR/CEEBEJA evento * jqdicjal, aguardar o
término
Cadernos de provas utilizados e folhas de resposta
88-6-20-1-1-5 Resultados do Processo de Selecdo - | Até a homologagdo do | 1ano Guarda Permanente * no caso de acdo
CAAR/CEEBEJA evento* jqdicjal, aguardar o
término
Documentos referentes aos resultados finais do processo de selecdo como listagens de apuracao, lista de classificados e reclassificados
88-6-20-1-1-6 Recursos do Resultado do Processo de Sele¢édo - | Até a homologagcdo do | 2 anos Guarda Permanente * no caso de acdo
CAAR/CEEBEJA evento* J'tl{dicﬁa|, aguardar o
érmino

Se indeferido ou né&o
acatado guarda por 2
anos

Documentos referentes a argumentacdo do candidato contra os instrumentos de avaliacdo, aos relatérios de estatistica e as respostas aos recursos
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LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Orgéo: UNIVERSIDADE ESTADUAL DE PONTA GROSSA Listagem n°: Folha
Setor: n°
Cddigo | Assunto/Tipo Documental Datas/limite Quantidade Observacéo / justificativa

(m/linear)

DATAS-LIMITE GERAIS: (indicar, em anos, o periodo dos documentos que

serdo eliminados)

(O quadro abaixo somente devera ser preenchido quando for necessario, isto €, quando os
documentos a serem eliminados necessitarem de comprovacdo de aprovacdo das contas pelos

Tribunais de Contas.)

Conta(s) do(s) exercicio(s) de:

Conta(s) aprovada(s) pelo
Tribunal de Contas em:

Publicacdo no Diario Oficial
(data, secdo, pagina)

Responsavel pelo preenchimento

Data / /

Titular do érgao

Data / /

Presidente Comisséo Central de
Avaliacdo de Documentos

Data / /
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EDITAL CCAD NO «-e-ommmmmeee
CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

A Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos, no uso de suas
atribuicdes, de acordo com (indicar a(s) Listagem(ns) de Eliminacéo

de Documentos), aprovada pelo titular do 6rgéo

TORNA PUBLICO

| - Que a partir do 45° (quadragésimo quinto) dia subsequente a data de publicagdo deste
Edital no Diario Oficial do Estado, se ndo houver oposi¢édo, o Arquivo Geral, acompanhado
de dois membros da Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos eliminara os
documentos constantes da listagem em anexo.

Il - Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer as suas expensas, O
desentranhamento de documentos ou coOpias de pegas do processo, mediante peticdo,
desde que tenha respectiva qualificacdo e demonstracao de legitimidade do pedido, dirigida
a Comisséo Central de Avaliacdo de Documentos.

lll - o local e data para a consumacado do ato em referéncia sera divulgado 5 (cinco) dias
antes de sua realizacdo, na pagina da internet, no endereco www.uepg.br.

Ponta Grossa, ...de .....ccoocevvvniennnns de ............

Presidente da Comissé&o Central de Avaliacdo de Documentos
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TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

AOS o dias dO MES A€ ..oovveeeeeeeeeeeeeeeee doanode ................. , 0
Arquivo Geral, acompanhada da Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos,
representada PElO(Q) ....cccccoeeiiriirii , de acordo com o que
consta do/da (indicar a Tabela de Temporalidade de Documentos ou a Listagem de
Eliminacdo de Documentos e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos) ,
aprovados pelo (titular do 6rgao), por intermédio do (indicar o documento de aprovacao), e
publicada (0) no (indicar perioddico oficial), de (indicar a data de publicacdo da tabela ou
edital), procedeu a eliminacdo de (indicar a quantificacdo), de documentos relativos a
(referéncia ao assunto dos conjuntos documentais eliminados), integrantes do acervo do(a)
(indicar o nome do 6rgao produtor/acumulador), do periodo (indicar as datas-limite dos

documentos eliminados).

(nome da unidade orgéanica responsavel pela eliminacao)

(nome, cargo e assinatura do servidor )
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Arquivo corrente

Arquivo intermediario

Arquivo permanente

Atividades fim

Atividades meio

Ciclo de vida
Classificacéo de
documentos

Cadigo

Cdédigo de

Classificacéo

Destinacdo

Documento

Documento eletronico

Documentos digitais
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conjunto de documentos, em tramitacdo ou n&o, que, pelo seu valor
primario, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o
produziu, a quem compete a sua administracdo.

conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso
pouco frequente, que aguarda destinacao.

conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcéo
de seu valor.

conjunto de operacdes que uma instituicdo leva a efeito para o
desempenho de suas atribuicdes especificas e que resulta na
acumulacdo de documentos de carater substantivo para o0 seu
funcionamento.

conjunto de operacfes que uma instituicdo leva a efeito para auxiliar e
viabilizar o desempenho de suas atribuicBes especificas e que resulta
na acumulacao de documentos de carater instrumental e acessario.

sucessivas fases por que passam os documentos de
um arquivo, da sua producéo a guarda permanente ou eliminacao.

Ato ou efeito de analisar e identificar o conteido de documentos,
selecionar a categoria de assunto sob a qual devem ser basicamente
recuperados, podendo-se atribuir um codigo.

conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou numeros, que,
mediante uma convencéao, representam dados

instrumento de trabalho utilizado nos arquivos correntes para
classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um
6rgédo no exercicio de suas funcdes e atividades.

decisdo, a partir da avaliacdo, quanto ao encaminhamento dos
documentos para guarda permanente, descarte ou eliminacéo.

unidade de registro de informacéo, qualquer que seja o suporte ou
formato.

documento eletrdnico é registrado e codificado em forma analdgica ou
em digitos binarios em qualquer equipamento eletrénico, seja
videocassete, seja flmadora, seja computador.

documento digital € o documento eletrdnico caracterizado apenas pela
codificacdo em digitos binarios e acessado apenas por meio de
computador - nascem digitais e sdo produzidos, processados e
armazenados na forma digital.
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Documentos
digitalizados

Edital de Ciéncia de

Eliminacao de
Documentos
Eliminacao

Gestao de
documentos

Lista de Eliminacdo

Metadados

Patrimoénio

documental

Tabela de

Temporalidade

Termo de Eliminacao

Valor permanente

Vigéncia
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reproducéo fiel do documento em codigo digital, realizado de forma a
manter a integridade, a autenticidade e a confidencialidade do
documento - conversdo de um documento convencional (papel) em
formato digital.

torna publico, em periddicos oficiais, o ato de eliminagdo dos acervos
arquivisticos. O modelo do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos, baseia-se na Resolucdo Federal n° 5, de 30 de setembro
de 1996 e na Resolugéo Federal n° 40, de 09 de dezembro de 2014,
definida pelo CONARQ, que dispBe sobre o assunto e da outras
providéncias.

Destruicdo de documentos que, na avaliacdo, foram considerados sem
valor para a guarda permanente.

planejamento e controle das atividades técnicas relacionadas a
producdo, classificacdo, tramitacdo, uso, arquivamento, avaliacdo e
selecdo dos documentos de arquivo, em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.

Relacdo de documentos cuja eliminacao foi autorizada.

informacdes necessarias para dar significado aos dados armazenados
num sistema de computador.

agrupamento de documentos que debatem e reitnem a memoria
coletiva de um povoado, nacao, regido da sociedade e um pais da
diversidade dos povos, culturas e idiomas, forma parte do Patrimdnio
da Humanidade.

Instrumento de destinacdo, aprovado pela autoridade competente, que
determina prazos e condi¢c@es de guarda, tendo em vista transferéncia,
recolhimento ou eliminacdo de documentos.

Instrumento que redne informacg8es sucintas sobre os documentos
que, apos terem cumprido o prazo de guarda estabelecido na tabela
de temporalidade, foram eliminados.

Valor probat6rio ou valor informativo que justifica a guarda permanente
de um documento em um arquivo, também considerado como valor
histdrico.

Periodo no qual permanecem efetivos e validos os encargos e
disposicbes contidos nos documentos.
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