Miniétério da Educagao
Universidade Federal do Reconcavo da Bahia
Conselho Universitario

RESOLUGCAO N° 003/2017

Dispbe sobre a aprovagao do Codigo de
Classificagdo e Tabela de Temporalidade e
Destinacao de Documentos de Arquivos da
Universidade Federal do Reconcavo da Babhia.

O Presidente do Conselho Universitario — CONSUNI da Universidade Federal
do RecOncavo da Bahia - UFRB, no uso de suas atribuicoes;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 4.073, de 03 de janeiro de 2002, que
regulamenta a Lei n°® 8.159/1991, art. 18, que estabelece que todo Orgao ou Entidade
da Administragdo Publica Federal tenha uma Comissdo Permanente de Avaliacéo de
Documentos;

CONSIDERANDO o disposto na Portaria n® 841 — REITORIA/UFRB, de 15 de outubro
de 2014, que reconstitui a CPAD/UFRB;

CONSIDERANDO a aprovacgao pela maioria da Plenaria da Comissao Permanente de

Avaliacao de Documentos da UFRB, na Sessao Ordinaria realizada no dia 12 de
dezembro de 2015,

RESOLVE Ad Referendum:

Art. 1° Aprovar o Cddigo de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e
Destinagédo de Documentos de Arquivos da Universidade Federal do RecOncavo da
Bahia, conforme anexo Unico desta Resolucédo

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

Cruz das Almas, 14 de agosto 2017
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Presidente do Conselho Universitario
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APRESENTACAO

Seguindo disposi¢cdes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e orientagdes do Ministério da Educagao (MEC), sobre a obrigatoriedade de
uso do Cadigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinagcdo de Documentos de Arquivos relacionados as atividades-meio e atividades-
fim pelas Instituicdes de Ensino Superior, a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos da UFRB (CPAD/UFRB), instituida pela Portaria
GAB/UFRB n? 841, de 15 de outubro de 2014, apresenta com base na Portaria AN/MJ n2 092, de 23 de setembro de 2011, e nas Resolucdo
CONARQ n? 35, de 11 de dezembro de 2012 e na Resolucdo CONARQ n? 14, de 24 de outubro de 2001, o Cddigo de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo dos Documentos, atividades-meio e atividades-fim, a serem utilizados no ambito da UFRB conforme aprovac¢ao do

Conselho Universitario desta Instituigao.

Este documento apresenta as func¢Ges, atividades, espécies e tipos documentais genericamente denominados Assunto distribuidos de acordo com

as funcoes e atividades desempenhadas na UFRB, bem como a destinacdo destes.
O Cddigo de Classificacdo (CC) é o instrumento que organiza os documentos em classes, em conformidade com o método de arquivamento
decimal por assunto, elaborado com base nos estudos das func¢des e atividades desenvolvidas no ambito da UFRB e da analise dos arquivos

produzidos por estd Universidade. A Classificacdo permite a organizacao fisica dos documentos arquivados e sua recuperacao.

A Tabela de Temporalidade e Destinacdo (TTD) é o instrumento que determina os prazos e condi¢cdes de guarda dos documentos institucionais,

visando a transferéncia, recolhimento ou eliminag¢do dos documentos produzidos e acumulados no @mbito da UFRB.
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A Utilizacdo das classes e subclasses seguem conforme os Cddigos de Classificacdo e as Tabelas de Temporalidade indicados pelo Arquivo Nacional
e Ministério da Educacdo, bem como as nomenclaturas dos assuntos, salvo excec¢bes, adequadas de acordo com as informacgdes obtidas por meio
dos questiondrios de diagndstico documental e consultas realizadas pela CPAD/UFRB junto as Unidades administrativas e académicas desta

Universidade.

CODIGO DE CLASSIFICAGAO DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVOS DA UFRB

Todo e qualquer documento produzido ou recebido no ambito da UFRB no cumprimento das suas funcOes e atividades devem possuir
classificacdo neste cddigo. Os assuntos sdo agrupados sob mesma tematica afim de proporcionar rapidez e precisdo na recuperacao das
informacBes, bem como auxiliar os procedimentos arquivisticos nas atividades de avaliacdo, selecdo, transferéncia, recolhimento, eliminacdo e

disponibilizacdo das informagdes dos documentos de arquivo.

O cdédigo de classificagdo apresenta as fungdes, atividades, espécies e tipos documentais denominados Assunto, os quais recebem sequéncias
numéricas definidas como classe, subclasses, grupos e subgrupos, distribuidos hierarquicamente como representacdo das funcées e atividades

desenvolvidas no ambito da UFRB.

O modelo de cédigo de classificacdo indicado pelo CONARQ é o decimal por assunto, representado em:
e Dez classes principais referentes as grandes funcGes desempenhadas na UFRB, as quais subdividem-se em;
e Dez subclasses que se dividem em grupos e sucessivamente;

e Dez subgrupos de acordo as necessidades, que recebem cédigos numéricos segundo o método decimal, exemplo:
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CLASSE 000 ADMINISTRACAO GERAL

SUBCLASSE 010 ORGANIZAGCAO E FUNCIONAMENTO
GRUPO 012 COMUNICACAO SOCIAL
SUBGRUPOS 012.1 RELACOES COM A IMPRENSA
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

A classe 000, correspondente aos assuntos de Administracdo geral e a classe 900, correspondente a Assuntos diversos sdo destinada as atividades-
meio de todos os Orgdo da Administracdo Publica, conforme determinacdo da Resolucdo CONARQ n? 14, de 24 de outubro de 2001. As demais

classes correspondem as assuntos relativos as atividades-fim desenvolvidas na UFRB (Ensino, Pesquisa, Extensao).

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVOS DA UFRB

Os documentos classificados devem indicar sua temporalidade e destinacdo, ou seja, determinar o prazo de permanéncia nos arquivos correntes e
intermediario, bem como sua destinacao final, que podera ser o arquivamento permanente ou a eliminacdo. A definicdo dos prazos e destinacao
contribui para melhoria do fluxo documental, localizacdo e acesso das informagGes, assim como auxilia na racionaliza¢cdo dos espacos fisicos, com

eliminacdo criteriosa. Os referidos prazos devem ser apresentados, preferencialmente, em anos.
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O campo destinado ao prazo de guarda corrente corresponde ao periodo em que o documento esta tramitando, ou que por seu valor primario é

frequentemente consultado, demandando sua permanéncia junto a Unidade/Setor que o produziu, ou a quem compete a sua administracdo.

O campo destinado ao prazo de guarda intermediario corresponde ao periodo em que o documento ainda é necessario a administracdo, por
efeitos administrativos ou legais, porém de uso pouco frequente, podendo ser transferido para o arquivo intermedidrio da UFRB (quando

constituido).

O campo destinacao final é identificado o destino final dos documentos, que podera ser a eliminacdo, quando o documento ndo apresentar valor
secundario ou guarda permanente, quando as informagdes apresentadas no documento sdao declaradas importantes para fins de prova,
informacdo e pesquisa.

No campo observagdes podera ser encontrada informagdes complementares e justificativas acerca do arquivamento, fundamentais para a correta

aplicacdo da temporalidade. Também poderd apresentar orientacbes quanto a alteracdo do suporte da informacdo e as particularidades dos

conjuntos documentais avaliados.

ASPECTOS GERAIS

a. O Coddigo de Classificacao e Tabela de Temporalidade e Destinacao da UFRB atenderdo as atividades-meio e as atividades-fim.

b. Asfuncodes, atividades, espécies e tipos documentais sdo genericamente denominados Assunto.
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Nenhuma classe, subclasse, grupo ou subgrupo foram criados, mas, quando solicitado pelas Unidades foram modificadas apenas as
nomenclaturas para melhor representar a UFRB.

Foram mantidos os prazos de guarda e destinacdo estabelecidos pelos instrumentos indicados pelo Arquivo Nacional e Ministério da
Educacao.

O Campo Observagdes, que instrui ou alerta, permite a inclusao de informagdes para futuras adequagdes de acordo com as necessidades
apresentadas a CPAD/UFRB.

A classificacdo, a temporalidade e a destinacdo dos documentos seguem os mesmos parametros dos instrumentos indicados pelo Arquivo
Nacional e Ministério da Educagcdo porém, extrai as classes, subclasses, grupos e subgrupos cujos assuntos sdo incognitos aos
procedimentos administrativos e académicos da UFRB.

A classificacdo dos documentos desta Universidade deve ser atribuida por servidores treinados para a referida atividade
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O CODIGO DE CLASSIFICACAO E A TABELA DE
TEMPORALIDADE E DESTINACAO DOS DOCUMENTOS
DE ARQUIVO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO
RECONCAVO DA BAHIA



Cdédigo

Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagao
Final

Observagoes

Administragdo geral

Nesta classe sdo classificados os documentos referentes as

atividades relacionadas a administragdo interna dos orgdos
publicos, as quais viabilizam o seu funcionamento e o alcance
dos objetivos para os quais foram criados.

Modernizagdo e reforma administrativa.
001 Incluem-se documentos referentes aos projetos, estudos e Enquanto 5 anos Guarda
normas relativos a organizagdo e métodos, reforma vigora permanente
administrativa e outros procedimentos que visem a
modernizagdo das atividades da UFRB.
Planos, programas e projetos de trabalho.
Incluem-se documentos referentes ao planejamento e aos
planos, programas e projetos de trabalhos gerais.
Guarda
002 5anos 9 anos
. . permanente
Quanto aos demais planos, programas e/ou projetos de
trabalho, classificar no assunto especifico.
Quanto a programagdo orcamentdria, ver 051.1.
Sao passiveis de eliminagdo os
. . Guarda relatérios cujas informagdes
003 Relatdrios de atividades. 5 anos 9 anos ) . ¢
permanente encontram-se recapituladas em
outros.
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Acordos. Ajustes. Contratos. Convénios.
Incluem-se documentos referentes a um acordo, ajuste, contrato
e/ou convénio, implementados ou néo, tais como projetos,
relatdrios técnicos, prestagdes de contas e aditamentos, que
004 abranjam a execugdo de vdrias atividades ao mesmo tempo. Enquanto 20 anos Guarda
vigora permanente
Quanto aos demais acordos, ajustes, contratos e/ou convénios,
classificar no assunto especifico.
Sugere-se abrir uma pasta para cada acordo, ajuste, contrato
e/ou convénio, sempre que tal procedimento se justificar.
Organizagao e funcionamento
Normas, regulamentagoes, diretrizes, procedimentos, estudos
e/ou decisoes de cardter geral. Enquanto Guarda
010 / g q 5 anos
vigora permanente
Classificam-se os documentos relativos a criagdo, estruturagdo,
funcionamento e organizagdo interna da UFRB.
. P Enquanto Lo
010.1 Registro nos 6rgaos competentes. . Eliminagdo
vigora
010.2 Regimentos. Regulamentos. Estatutos. Organogramas. Enquanto 5 anos Guarda
’ Estruturas. vigora permanente
Audiéncias. Despachos. Reuniges.
010.3 2 anos Eliminagdo
Ordenar por unidade organizacional, quando necessdrio.
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Comissoes. Conselhos. Grupos de trabalho. Juntas. Comités.
Incluem-se documentos referentes a criagdo de comissdes,
conselhos, grupos de trabalho, juntas e/ou comités, Na UFRB ou
em unidades colegiados e de deliberagdo coletiva, bem como
011 aqueles relativos ao exercicio de suas fungGes, tais como: atas e 4 anos 5 anos Eliminagdo
relatdrios técnicos.
Sugere-se abrir uma pasta para cada comissdo, conselho, grupo
de trabalho, junta e/ou comité, sempre que tal procedimento se
justificar.
- - Guarda
Atos de criagdo, atas, relatérios. 4 anos 5 anos
permanente
012 Comunicagao social.
012.1 RelagBes com a imprensa. 1ano Eliminagdo
. . . Enquanto oL
012.11 Credenciamento de jornalistas. . Eliminagdo
vigora
Os documentos cujas informagdes
012.12 Entrevistas. Noticiarios. Reportagens. Editoriais. 2 anos Eliminagdo reflitam a politica do 6rgdo sdo de
Guarda permanente.
012.2 Divulgagdo interna. 2 anos Eliminagdo
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Campanhas institucionais. Publicidade.
Guarda
012.3 P 4 anos 10 anos
Incluem-se cartazes, folhetos, anuncios, folders e outros permanente
documentos de cardter promocional.
Este grupo sera desenvolvido pelo
N N . orgao de acordo com a necessidade,
019 Outros assuntos referentes a organizagao e funcionamento. & .
bem como a temporalidade e
destinagado.
Informagdes sobre o Orgdo.
019.01 . . - 2 anos Eliminagdo
Incluem-se documentos referentes aos pedidos de informagdes ¢
sobre as fungées e atividades da UFRB e os servigos que presta.
Pessoal
Classificam-se os documentos relativos aos direitos e
020 obrigagdes dos servidores lotados na UFRB, de acordo com a
legislagédo vigente, bem como os direitos e obrigag¢oes da
instituicdo empregadora no que tange a assisténcia, prote¢do
ao trabalho e concessdo de beneficios.
Legislacdo . . ~
E opcional a reprodugdo dos
~ o Enquanto Guarda documentos previamente ao
Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, estatutos, . 5 anos . .
; . , vigora permanente recolhimento, para que a unidade
regulamentos, procedimentos, estudos e/ou decisées de cardter , .
. . . . permanega com copias para consulta.
geral e boletins administrativo, de pessoal e de servigo.
. - . . Guarda
Boletins administrativo, de pessoal e de servigo. 10 anos 10 anos
permanente
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto — Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
R . . . . " . Enquanto o
Identificagao funcional (inclusive carteira, cartdo, crachd, . L
020.2 . . - servidor Eliminagdo
credencial e passaporte diplomadtico).
permanecer
Obrigag0es trabalhistas e estatutarias. RelagGes com dérgdos o
020.3 . . s . 5anos 5 anos Eliminagdo
normatizadores da administragcdo publica. Lei dos 2/3. RAIS. ¢
Os documentos cujas informagGes
o o possam originar contenciosos
Relagdes com os conselhos profissionais. . ; S =
administrativos ou judiciais serdo
020.31 L . . 2 anos Eliminagdo classificados nos assuntos
Quanto aos documentos cujas informagbes gerem contenciosos ,
. . e o . correspondentes ao seu conteudo,
administrativos ou judiciais, classificar no assunto especifico. . - ~
cujos prazos e destinagdo estdo
estabelecidos nesta tabela.
Sindicatos. Acordos. Dissidios.
Quanto a contribuicdo sindical do servidor, classificar em Guarda
020.4 024.141. 5anos 5anos
permanente
Quanto a contribuigdo sindical do empregador, classificar em
024.153.
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Cdédigo

Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagdo
Final

Observagoes

020.5

Assentamentos individuais. Cadastro.

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

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

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

Enquanto o
servidor
permanecer

100 anos

Eliminagdo

021

Recrutamento e selegdo.

021.1

Candidatos a cargo e emprego publicos: inscri¢do e curriculum
vitae.

2 anos

Eliminagdo

Exames de selegdo (concursos publicos)
Provas e titulos, testes psicotécnicos e exames médicos.

Incluem-se documentos referentes aos concursos publicos:
provas e titulos, constitui¢cGo de bancas examinadoras, testes
psicotécnicos, exames médicos, editais, exemplares unicos de
provas, gabaritos, resultados e recursos

Ordenar pelo tipo de exame e titulo do concurso, em ordem
alfabética.

6 anos

Eliminagdo
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
E opcional a selecdo por amostragem
Constituicdo de bancas examinadoras, editais, exemplares 6 anos 5 anos Guarda das provas dos candidatos, segundo
Unicos de provas, gabaritos, resultados e recursos. permanente critérios estabelecidos pela
CPAD/UFRB.
022 Aperfeicoamento e treinamento.
022.1 Cursos (inclusive bolsas de estudo).
022.11 Promovidos pela institui¢do. 5 anos Eliminacdo
Propostas, estudos, editais, programas, relatdrios finais, Guarda
exemplares Unicos de exercicios, relacdo de participantes, 5anos 5anos
- - e permanente
avaliagao e controle de expedigdo de certificados.
Para os documentos comprobatdrios
. . de participacdo utilizar os prazos e a
022.12 Promovidos por outras instituicdes. p' Np ¢ P
destinacdo dos assentamentos
individuais 020.5.
022.121 | No Brasil. 5 anos Eliminacdo
022.122 | No exterior. 5 anos Eliminacdo
022.2 Estagios (inclusive bolsas de estdgio).
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto — Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
022.21 Promovidos pela institui¢do. 5anos Eliminagdo
Estudos, propostas, programas, relatérios finais, relagdo de Guarda
participantes, avaliagdo e declaragdo de comprovacgao de 5anos 5anos
. permanente
estagio.
Para os documentos comprobatorios
. S de participagao utilizar os prazos e a
022.22 Promovidos por outras institui¢Ges. p. ~p ¢ P
destinagdo dos assentamentos
individuais 020.5.
022.221 | No Brasil. 5 anos Eliminagdo
022.222 | No exterior. 5anos Eliminagdo
Outros assuntos referentes a aperfeicoamento e treinamento. Este subgrupo sera desenvolvido pela
unidade de acordo com a
022.9 . o~ .
Incluem-se documentos referentes as palestras e reunides de necessidade, bem como a
cardter informativo geral promovidas pela UFRB. temporalidade e destinagdo.
023 Quadros, tabelas e politica de pessoal.
- Guarda
023.01 Estudos e previsdo de pessoal. 5anos 5 anos
permanente
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto b Observagoes
o estinagdo
Corrente Intermediario . ¢
Final
Criagdo, classificagdo, transformagdo, transposicdo e Guarda
023.02 §a0, clas £a0, magao, posic 5 anos 5 anos
remunerac¢do de cargos e fungdes. permanente
Reestruturages e alteragdes salariais
023.03 Incluem-se ascensdo e progressdo funcional, avaliagdo de 5 anos 47 anos Eliminagdo
desempenho, enquadramento, equiparagdo, reajuste e
reposi¢do salarial e promogdes.
Movimentacdo de pessoal.
023.1 e e .
Quando se tratar de atos especificos e individuais de servidores,
classificar em 020.5.
Admissdo. Aproveitamento.
023.11 Contratag¢éGo. Nomeagdo. Readmissdo. Readaptacdo. 5 anos 47 anos Eliminagdo
Recondugdo. Reintegragdo. Reversdo.
Demissdo. Dispensa. Exoneragado. T
023.12 . . 5anos 47 anos Eliminagdo
Rescisdo contratual. Falecimento.
023.13 Lotagdo. Remogdo. Transferéncia. Permuta. 4 anos 5 anos Eliminagdo
023.14 Designagdo. Disponibilidade. Redistribuigdo. Substituigdo. 5anos 47 anos Eliminagdo
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto — Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
Requisigdo. Cessdo.
023.15 Incluem-se documentos referentes as requisicbes e cessoes 5anos 47 anos Eliminacdo
internas e/ou externas de servidores para a realizacéo de
servigos tempordrios
024 Direitos, obrigagGes e vantagens.
024.1 Folhas de pagamento. Fichas financeiras 5 anos 95 anos Eliminagdo
024.11 Salarios, vencimentos, proventos e remuneragges. 7 anos Eliminagdo
Para os casos especiais previstos no
Regime Juridico Unico, o prazo total
024.111 | Salario-familia. 5 anos 19 anos Eliminagdo de guarda para os documentos
referentes a concessdo de saldrio
familia sera de 100 anos.
024.112 | Abono ou provento provisorio. 7 anos Eliminagdo
Atéa
- . homologagdo Lo
Abono de permanéncia em servigo. dag ¢ Eliminagdo
aposentadoria
024.119 | Outros saldrios, vencimentos, proventos e remuneragdes. 7 anos Eliminagdo
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto Observagoes
Corrente Intermediario Dest_i nagdo
Final

024.12 Gratificages (inclusive incorporagdes).
024.121 | De fungao. 5 anos 47 anos Eliminagdo
024.122 | Jetons. 7 anos Eliminagdo
024.123 | Cargos em comissao. 5anos 47 anos Eliminagdo
024.124 | Natalinas (décimo terceiro saldrio). 7 anos Eliminagdo
024.129 | Outras gratificagdes. 5 anos 47 anos Eliminagdo
024.13 Adicionais.
024.131 | Tempo de servigo (anuénios, biénios e quinquénios). 5 anos 47 anos Eliminagdo
024.132 Noturno. 5 anos 47 anos Eliminagdo
024.133 | Periculosidade. 5 anos 47 anos Eliminagdo
024.134 | Insalubridade. 5 anos 47 anos Eliminagdo
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto — Observagoes
Corrente Intermediario DeSt.l nagao
Final
024.135 | Atividades penosas. 5anos 47 anos Eliminagdo
024.136 | Servicos extraordinarios (horas extras). 5 anos 47 anos Eliminagdo
Férias: adicional de 1/3 e abono pecuniario.
024.137 7 anos Eliminagdo
Quanto ao afastamento para gozo de férias, ver 024.2.
024.139 | Outros adicionais. 5anos 47 anos Eliminagdo
024.14 Descontos.
024.141 | Contribuicdo sindical do servidor. 7 anos Eliminagdo
024.142 | Contribuicdo para o Plano de Seguridade Social. 5anos 47 anos Eliminagdo
024.143 | Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF). 7 anos Eliminagdo
024.144 | PensOes alimenticias. 5 anos 95 anos Eliminagdo
024.145 | Consignagoes. 7 anos Eliminagdo
024.149 | Outros descontos. 7 anos Eliminagdo
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
024.15 Encargos patronais. Recolhimentos.
Programa de Formagdo do Patrimdnio do Servidor Publico N
024.151 o . 5anos 5 anos Eliminagdo
(PASEP). Programa de Integragdo Social (PIS). ¢
024.152 | Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS). 5 anos 47 anos Eliminagdo
024.153 | Contribuigdo sindical do empregador. 7 anos Eliminagdo
024.154 Contr'lbu.lgfo para o. plano de seguridade social (inclusive 5 anos 95 anos Eliminacio
contribuigcées anteriores).
024.155 | Saldrio maternidade. 7 anos Eliminagdo
024.156 | Imposto de Renda. 7 anos Eliminagdo
Férias.
24.2 N 7 Eliminacs
0 Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias e abono anos Iminagao
pecunidrio, ver 024.137.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinacao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Licengas
Incluem-se documentos referentes aos estudos, normas e
procedimentos sobre todas as licen¢as concedidas aos
servidores.
Ordenar por:
acidente em servigo adotante,
afastamento do cénjuge/companheiro,
atividade politica,
024.3 capacitagdo profissional, 5anos 47 anos Eliminagdo

desempenho de mandato classista,

doen¢a em pessoa da familia,

gestante,

paternidade,

prémio por assiduidade,

servigo militar,

tratamento de interesses particulares,
tratamento de saude (inclusive pericia médica).

Ver também 024.4, 024.91 e 029.11.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto b Observagoes
o estinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Afastamentos
Quanto ao afastamento para missoes fora da sede e viagens a
servigco no pais ou no exterior, classificar em 029.21 e 029.22,
respectivamente.
Ordenar por: S
024.4 p 5anos 47 anos Eliminagdo
para depor,
para exercer mandato eletivo,
para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE),
para servir como jurado suspensdo de contrato de trabalho
(CLT).
Ver também 024.3, 024.91 e 029.11.
024.5 Reembolso de despesas.
5 anos a contar
. . Até aprovagdo da data de S
024.51 Mudanga de domicilio de servidores. P s . Eliminagdo
das contas aprovacao das
contas
Locomogao.
¢ 5 anos a contar
. Até aprovagdo da data de S
024.52 Incluem-se documentos referentes as despesas efetuadas com a P s N Eliminagdo
e . .. - . das contas aprovacdo das
utilizagéo de meio préprio de locomogdo para a execugéo de contas
servigos externos.
5anos a contar
Até aprovagdo da data de S
024.59 Outros reembolsos. P s . Eliminagdo
das contas aprovacao das
contas
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto b Observagoes
o estinagdo
Corrente Intermediario ' §
Final
024.9 Outros direitos, obrigagdes e vantagens.
Concessodes
Ordenar por:
alistamento eleitoral,
casamento (gala),
024.91 doagdo de sangue, 5anos 47 anos Eliminagdo
falecimento de familiares (nojo),
hordrio especial para servidor estudante,
hordrio especial para servidor portador de deficiéncia.
Ver também 024.3, 024.4 e 029.11.
Auxilios
Ordenar por:
. - . 5 anos a contar
alimentacgdo/refei¢do, . "
Coa , Até aprovagdo da data de L
024.92 assisténcia pré-escolar/creche, ~ Eliminagdo
. das contas aprovacdo das
fardamento/uniforme,
. contas
moradia vale-transporte.
Ver também 026.12.
025 Apuracgdo de responsabilidade e agdo disciplinar.
025.1 Denduncias. Sindicancias. Inquéritos.
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Cdédigo

Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagdo
Final

Observagoes

025.11

Processos disciplinares.

Incluem-se documentos referentes a acumulagdo ilicita de
cargos, empregos e fungbes publicas, afastamento preventivo,
instauragdo do inquérito (ato de constitui¢éo da comissdo de
sindicéncia), inquérito administrativo (instrugdo, defesa,
relatério e julgamento) e revisdo do processo disciplinar.

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

5anos

95 anos

Guarda
permanente

025.12

Penalidades disciplinares.

Incluem-se documentos referentes a adverténcia, suspensdo,
demissdo, cassagdo de aposentadoria, disponibilidade,
destituicdo de cargo em comissdo e destituicéo de fungéo
comissionada.

O registro das penalidades disciplinares deverd ser feito na pasta
de assentamento individual do servidor 020.5.

5anos

95 anos

Guarda
permanente

026

Previdéncia, assisténcia e seguridade social.

Quanto as licengas, ver 024.3.

026.01

Previdéncia privada.

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

5anos

47 anos

Eliminagdo
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Destinac Observagoes
Corrente Intermediario eSt,' nagdo
Final
Beneficios.
Ordenar por:
acidente doenga,
026.1 funeral,
natalidade,
reclusdo.
Ver também 024.92.
5 anos a contar
026.11 Seguros. Até aprovacao da dat? de Eliminacio
das contas aprovacdo das
contas
5 anos a contar
Auxilios. Até aprovacgdo da data de N
026.12 . . N Eliminagdo
Acidente, doenga, funeral, natalidade. das contas aprovagdo das ¢
contas
Reclusdo. 5 anos 47 anos Eliminagdo
Aposentadoria.
026.13 5 anos 95 anos Eliminagdo
Quanto ao abono ou provento provisdrio, ver 024.112.
Até a
026.131 | Contagem e averbagdo de tempo de servigo. homo(ljc;gagao Eliminagdo

aposentadoria
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
026.132 | Pensdes: provisdria e temporaria. Er:/ciq:;rr;to 5anos Eliminagdo
Pensao vitalicia. 5 anos 95 anos Eliminagdo
026.19 Outros beneficios.
. - . Até quitacdo Lo
026.191 | Adiantamentos e empréstimos a servidores. .. 5 anos Eliminagdo
da divida
5 anos a contar
A s, . . . Até a t N
026.192 | Assisténcia a saude (inclusive planos de satde). © aprovacdo da da Na de Eliminagdo
das contas aprovacdo das
contas
Prontudrio médico do servidor. 5 anos 95 anos Eliminagdo
- NN Até quitacdo Lo
026.193 | Aquisi¢do de imoveis. da divida 5anos Eliminagdo
Enquanto
026.194 | Ocupagdo de proprios da Unido. permanece a 5 anos Eliminagdo
ocupagao
026.195 | Transportes para servidores. 2 anos Eliminagdo
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
Higiene e segurancga do trabalho.
026.2 Quanto ao pagamento de adicionais de periculosidade, 2 anos Eliminacdo
insalubridade e atividades penosas, classificarem 024.133,
024.134 e 024.135, respectivamente.
026.21 Prevencgado de acidentes de trabalho. 5 anos 47 anos Eliminagdo
Comissao Interna de Prevencgdo de Acidentes (CIPA). 2 anos Eliminagdo
I . ~ - Guarda
Criagdo, designagdo, propostas, relatérios e atas. 3 anos 5 anos
permanente
026.22 Refeitdrios, cantinas e copas (fornecimento de refeigées). 2 anos Eliminagdo
026.23 Inspec¢Ges periddicas de saude. 5 anos Eliminagdo
029 Outros assuntos referentes a pessoal 2 anos Eliminacdo
029.1 Hordrio de expediente (inclusive escala de plantdo).
Controle de frequéncia
Livros, cartdes, folhas de ponto, abono de faltas, cumprimento
029.11 de horas extras. 5 anos 47 anos Eliminagdo
Ver também 024.3, 024.4 e 024.91.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
MissGes fora da sede. Viagens a servigo.
Sugere-se abrir uma pasta para cada missdo e/ou viagem,
029.2 sempre que tal procedimento se justificar.
Quanto aos relatérios técnicos das missées e/ou viagens,
classificar no assunto especifico.
No pais
L o Os relatdrios técnicos de viagem
Incluem-se documentos referentes as ajudas de custo, didrias, 5 anos a contar - -
. . ~ - . ~ estardo classificados no assunto
passagens (inclusive devolugdo), prestagdes de contas e Até aprovagao da data de L ,
029.21 . . N Eliminacdo correspondente ao seu conteudo,
relatdrios de viagem. das contas aprovacdo das . . ~
cujos prazos e destinagdo estdo
contas .
Lo o estabelecidos nesta tabela.
Quanto a ajuda de custo para mudang¢a de domicilio de
servidores, ver 024.51.
029.22 No exterior (afastamento do pais).
Os relatdrios técnicos de viagem
estardo classificados no assunto
029.221 | Sem 6nus para a instituicdo. 7 anos Eliminagdo correspondente ao seu conteudo,

cujos prazos e destinagdo estdo
estabelecidos nesta tabela.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto - Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
Com 6nus para a instituicao
Os relatdrios técnicos de viagem
R . 5 anos a contar ~ -
Incluem-se documentos referentes a autorizagéo de , . estardo classificados no assunto
. . . Até aprovagdo da data de o .
029.222 | afastamento, didrias (inclusive compra de moeda estrangeira), das contas abrovacio das Eliminagdo correspondente ao seu conteudo,
lista de participantes (no caso de comitivas e delegagées), P congtas cujos prazos e destinagdo estdo
passagens, passaportes, prestagdes de contas, relatdrios de estabelecidos nesta tabela.
viagem e reservas de hotel.
029.3 Incentivos funcionais.
Prémios Guarda
029.31 " . L. . 5anos 5anos
Concessdo de medalhas, diplomas de honra ao mérito e elogios. permanente
Quanto aos documentos referentes
aos ordenadores de despesas, utilizar
Delegacdes de competéncia. Enquanto S o prazo dos documentos financeiros
029.4 gac . P q 5 anos Eliminagdo p, ~
Procuracgdo. vigora (Até aprovagdo das contas + 5 anos a
contar da data de aprovacgao das
contas e eliminagao).
Enquanto
Servigos profissionais transitorios: autbnomos e colaboradores vigora a Lo
029.5 . g. p. o & N 52 anos Eliminacdo
(inclusive licitagées). prestacdo do
servigo
~ . ~ . Até o transito Guarda
029.6 Acdes trabalhistas. Reclamacgdes trabalhistas. . 5 anos
em julgado permanente
. P - Guarda
029.7 Movimentos reivindicatdrios: greves e paralisagdes. 5anos 5 anos
permanente
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Material
Classificam-se os documentos referentes a administragdo dos
materiais da UFRB, necessdrios ao desenvolvimento de suas
.. . . - . - Enquanto Guarda
030 atividades, incluindo as formas de aquisi¢cdo e alienagdo, o k 5 anos
o - vigora permanente
controle do estoque e da distribui¢do e a conservagdo e reparo.
Incluem-se normas, regulamentagaes, diretrizes,
procedimentos, estudos e/ou decisées de cardter geral.
030.1 Cadastro de fornecedores. 5 anos Eliminagdo
Especificagdo. Padronizagdo. Codificagdo. Previsdo. Catalogo. L
031 P o §~ o E . . ¢ & 2 anos Eliminacdo
Identificagdo. Classificagdo (inclusive amostras).
Requisicdo e controle de servigos reprograficos (inclusive Lo
032 q - . - ,.p : ( . 1ano Eliminagdo
assinaturas autorizadas e reprodugées de formuldrios).
033 Aquisi¢ao (inclusive licitagoes).
Material permanente.
. e 5 anos a contar .
Incluem-se documentos referentes a equipamentos, mobilidrio, , - Os documentos referentes a material
.. . .. Até aprovagdo da data de L - . ~ -
033.1 aparelhos, ferramentas, mdquinas, instrumentos técnicos e . Eliminacdo ndo adquirido deverdo ser eliminados
das contas aprovagdo das ]
obras de arte. apods 1 ano.
contas

Quanto a documentagdo bibliogrdfica, classificar em 062.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto - Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
5 anos a contar
. . . o Até aprovagdo da data de Lo
033.11 Compra (inclusive compra por importagdo). P s N Eliminacdo
das contas aprovacdo das
contas
5 anos a contar
. Até aprovagao da data de S
033.12 Aluguel. Comodato. Leasing. P ¢ N Eliminagdo
das contas aprovacgao das
contas
Para transag¢des que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
o ~ Enquanto S utilizar prazos para documentos
033.13 Empréstimo. Cessao. q 5anos Eliminacdo ) p p ~
vigora financeiros (Até aprovagdo das
contas + 5 anos a contar da data de
aprovacédo das contas e eliminacgdo).
Para transagdes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
= L utilizar prazos para documentos
Doagao. Permuta. 4 anos 5 anos Eliminagdo . p p ~
financeiros (Até aprovagado das
contas + 5 anos a contar da data de
aprovacao das contas e eliminagdo).
Os documentos referentes a material
033.2 Material de consumo. nao adquirido deverdo ser eliminados
apds 1 ano.
5 anos a contar
Até aprovagdo da data de Lo
033.21 Compra. P s N Eliminacdo
das contas aprovacdo das
contas
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto - Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
033.22 Cessdo. Doacgdo. Permuta. 4 anos 5anos Eliminacdo
Confecgdo de impressos. 5 anos a contar
Até aprovacgdo da data de S
033.23 .. - L. P ¢ N Eliminagdo
Incluem-se documentos referentes a impressdo de formuldrios, das contas aprovacdo das
convites, cartazes, cartées e outros. contas
Para os documentos referentes a
produtos e insumos quimicos e
034 Movimentagdo de material (permanente e de consumo). outras substancias entorpecentes,
observar os prazos da legislagdo
especifica vigente.
5 anos a contar
s . . Até aprovagdo da data de S
34.01 Termos de responsabilidade (inclusive RMB ou RMBM,). P s . Eliminagdo
das contas aprovacdo das
contas
Para os documentos referentes a
produtos e insumos quimicos e
034.1 Controle de estoque (inclusive requisi¢do, distribuicdo e RMA). 2 anos Eliminagdo outras substancias entorpecentes,
observar os prazos da legislagdo
especifica vigente.
. . Para os documentos referentes a
Extravio. Roubo. Desaparecimento. , . .o
Atéa produtos e insumos quimicos e
034.2 = . . conclusdo do 5 anos Eliminacdo outras substancias entorpecentes,
Quando se tratar de apuragdo de responsabilidade de servidor, ¢ p ~
caso observar os prazos da legislagdo

classificar em 025.

especifica vigente.
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Cdédigo

Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagao
Final

Observagoes

034.3

Transporte de material.

2 anos

Eliminagdo

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

034.4

Autorizacdo de saida de material.

1ano

Eliminacdo

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

034.5

Recolhimento de material ao depésito.

2 anos

Eliminagdo

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

035

Alienagdo. Baixa (material permanente e de consumo).

035.1

Venda (inclusive leildo).

Até aprovacao
das contas

5 anos a contar
da data de
aprovacgao das
contas

Eliminacdo

035.2

Cessdo. Doagdo. Permuta.

4 anos

5 anos

Eliminagdo

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

Pagina 36 de 128




Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto — Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
Instalagao e manutencgdo.
036 Incluem-se documentos referentes aos servigos de instalagdo,
conservagdo, recuperagdio e consertos de equipamentos e
mobilidrio.
5 anos a contar
A ~ . . o Até aprovacgdo da data de S
036.1 Requisicdo e contratagdo de servigos (inclusive licitagées). P s . Eliminagdo
das contas aprovagdo das
contas
036.2 Servigos executados em oficinas da UFRB. 1ano Eliminagdo
Inventdrio.
037 . L. L
Quanto aos inventdrios de documentagéo bibliogrdfica,
classificar em 062.5.
5 anos a contar
. Até aprovacgdo da data de Guarda
037.1 Material permanente. P ¢ =
das contas aprovacdo das permanente
contas
5 anos a contar
. Até aprovacdo da data de o
037.2 Material de consumo. P ¢ N Eliminagdo
das contas aprovagdo das
contas
Este grupo sera desenvolvido pela
. unidade de acordo com a
039 Outros assuntos referentes a material.

necessidade, bem como a
temporalidade e destinagdo.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
Destinagdo

Corrente Intermediario )
Final

Patrimonio

Classificam-se os documentos relativos a previsdo e execugdo
orcamentdria e as operagoes contdbeis e financeiras referentes
ao uso dos recursos publicos e comprovagdo de receita e
despesa. Enquanto Guarda

5 anos

040 ;
vigora permanente

Normas, regulamentagoes, diretrizes, procedimentos, estudos

e/ou decisdes de cardter geral.

Incluem-se, ainda, a movimentagdo de conta corrente,
balancgos e prestagoes de contas aos tribunais de contas.

Bens imoveis

E opcional a reprodugdo dos

Guarda documentos previamente ao
permanente recolhimento, para que a unidade
permanega com copias para consulta.

Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios,
041 terrenos, residéncias e salas. 3 anos 5 anos

Sugere-se abrir uma pasta para cada bem imdvel, sempre que
tal procedimento se justificar.

Fornecimento e manutengdo de servigos bdsicos. .
Os documentos que ndo envolvem

041.01 .. . . , . agamentos serdo eliminados apods 1
Quanto a instalagdo, conservagdo e reparo de rddio, telex, gni P

telefone e fac-simile, ver 072.1, 073.1 e 074.1, respectivamente.

5 anos a contar

. Até a t S
041.011 | Agua e esgoto. té aprovagado da da ? de Eliminagdo
das contas aprovacdo das
contas
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
5 anos a contar
041.012 | Gés. Até aprovagdo | da data de Eliminagdo
das contas aprovacdo das
contas
5 anos a contar
S a t
041.013 | Luz e forga. Ate aprovagdo da da Na de Eliminagdo
das contas aprovagdo das
contas
041.02 Comissao Interna de Conservagao de Energia (CICE). 2 anos Eliminagdo
Crlaga'o, de5|g,nzi!gao, propostas de reduc¢do de gastos com 3 anos 5 anos Guarda
energia, relatdrios e atas. permanente
5anos a contar
041.03 Condominio. Até aprovagdo da dat? de Eliminacdo
das contas aprovacao das
contas
041.1 Aquisigdo.
5 anos a contar
041.11 Compra. Até aprovagao da dat? de Guarda
das contas aprovacdo das permanente
contas
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Cdédigo

Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagao
Final

Observagoes

041.12

Cessao.

4 anos

5 anos

Guarda
permanente

Para transagbes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
utilizar prazos para documentos
financeiros (Até aprovacgado das
contas + 5 anos a contar da data da
aprovacao das contas e Guarda
permanente).

041.13

Doacado.

4 anos

5anos

Guarda
permanente

Para transag¢des que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
utilizar prazos para documentos
financeiros (Até aprovacdo das
contas + 5 anos a contar da data da
aprovacao das contas e Guarda
permanente).

041.14

Permuta.

4 anos

5 anos

Guarda
permanente

Para transagbes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
utilizar prazos para documentos
financeiros (Até aprovacdo das
contas + 5 anos a contar da data da
aprovacao das contas e Guarda
permanente).

041.15

Locacdo. Arrendamento. Comodato.

Até aprovacao
das contas

5 anos a contar
da data de
aprovacao das
contas

Eliminacdo
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto - Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
5 anos a contar
. ~ Até aprovacao da data de Guarda
041.2 Alienacdo. P ¢ ~
das contas aprovacdo das permanente
contas
Para transag¢des que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
Guarda utilizar prazos para documentos
041.21 Venda. 4 anos 5anos financeiros (Até aprovacdo das
permanente
contas + 5 anos a contar da data da
aprovacao das contas e Guarda
permanente).
Para transagdes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
Guarda utilizar prazos para documentos
041.22 Cessdo. 4 anos 5 anos financeiros (Até aprovacgao das
permanente
contas + 5 anos a contar da data da
aprovacao das contas e Guarda
permanente).
Para transag¢des que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
Guarda utilizar prazos para documentos
041.23 Doacado. 4 anos 5anos financeiros (Até aprovacdo das
permanente
contas + 5 anos a contar da data da
aprovacao das contas e Guarda
permanente).
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto - Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
Para transagbes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
Guarda utilizar prazos para documentos
041.24 Permuta. 4 anos 5 anos financeiros (Até aprovagdo das
permanente
contas + 5 anos a contar da data da
aprovacao das contas e Guarda
permanente).
5 anos a contar
0413 Desapropriacdo. Reintegracdo de posse. Reivindicagdo de Até aprovacao da data de Guarda
' dominio. Tombamento. das contas aprovacdo das permanente
contas
041.4 Obras.
5anos a contar
~ ~ Até aprovacgdo da data de Guarda
041.41 Reforma. Recuperagdo. Restauracao. P ¢ ~
das contas aprovacdo das permanente
contas
5 anos a contar
~ Até aprovagdo da data de Guarda
041.42 Construgao. provag N Y
das contas aprovacdo das permanente
contas
Os documentos que ndo envolvem
041.5 Servigos de manutencgao (inclusive licitagdes). pagamentos serdo eliminados apds 1

ano.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
5 anos a contar
= Até aprovagdo da data de Lo
041.51 Manutencdo de elevadores. provag N Eliminacdo
das contas aprovacdo das
contas
5 anos a contar
~ - Até aprovacgdo da data de S
041.52 Manutencdo de ar-condicionado. P ¢ N Eliminagdo
das contas aprovacgao das
contas
5 anos a contar
~ ~ Até aprovacgdo da data de S
041.53 Manutencdo de subestagdes e geradores. P s . Eliminagdo
das contas aprovacao das
contas
5 anos a contar
. s . I . N Até aprovagdo da data de Lo
041.54 Limpeza. Imunizagdo. Desinfestacdo (inclusive para jardins). provag N Eliminacdo
das contas aprovacdo das
contas
Este subgrupo sera desenvolvido pela
~ unidade de acordo com a
041.59 Outros servigos de manutencgao. .
necessidade, bem como a
temporalidade e destinagao.
Veiculos.
042
Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo.
e L Para veiculos ndo adquiridos eliminar
42.1 Aquisicao (inclusive licitagbes).

apds 1 ano.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
5 anos a contar
. . . o Até aprovagdo da data de Lo
042.11 Compra (inclusive compra por importagdo). provag N Eliminacdo
das contas aprovacdo das
contas
5 anos a contar
Até aprovagao da data de L
042.12 Aluguel. P ¢ N Eliminagdo
das contas aprovacgao das
contas
Para transagdes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
~ ~ A o utilizar prazos para documentos
042.13 Cessdo. Doagdo. Permuta. Transferéncia. 4 anos 5 anos Eliminacdo ) p p ~
financeiros (Até aprovacdo das
contas + 5 anos a contar da data da
aprovacgédo das contas eliminagdo).
042.2 Cadastro. Licenciamento. Emplacamento. Tombamento. Até a alienacao 5anos Eliminacdo
042.3 Alienacdo (inclusive licitacées).
5 anos a contar
. . i Até aprovacgdo da data de L
042.31 Venda (inclusive leildo). P s . Eliminagdo
das contas aprovacdo das
contas
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
Para transagbes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
~ ~ T o utilizar prazos para documentos
042.32 Cessdo. Doacdo. Permuta. Transferéncia. 4 anos 5 anos Eliminagdo ) p p ~
financeiros (Até aprovacgao das
contas + 5 anos a contar da data da
aprovacgao das contas e eliminagdo).
5 anos a contar
. . ~ Até aprovacgdo da data de S
042.4 Abastecimento. Limpeza. Manutengdo. Reparo. P s N Eliminagdo
das contas aprovacdo das
contas
5 anos a contar
. o Até aprovacgdo da data de Lo Para acidentes com vitimas, o prazo
Acidentes. Infragdes. Multas. P s . Eliminacdo ) P
042.5 das contas aprovacao das total de guarda é de 20 anos.
contas
042.9 Outros assuntos referentes a veiculos.
042.91 Controle de uso de veiculos. 2 anos Eliminacdo
042.911 | Requisigao. 2 anos Eliminagdo
042.912 | Autorizagdo para uso fora do horario de expediente. 2 anos Eliminagdo
042.913 | Estacionamento. Garagem. 2 anos Eliminacdo
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto - Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
Bens semoventes. . L ~
A temporalidade e destinagdo serdo
043 . , . estabelecidas pela unidade de acordo
Esta classificagéio poderd ser ampliada de acordo com a .p
. com a necessidade.
necessidade.
5 anos a contar
044 Inventario (inclusive Relatdrio de Movimentagdo de Bens Até aprovagao da data de Guarda
Imdveis - MBI). das contas aprovagdo das permanente
contas
049 Outros assuntos referentes a patrimonio.
049.1 Guarda e seguranca. 2 anos Eliminagdo
5 anos a contar ~
, ~ Os documentos que ndo envolvem
. A Até aprovagao da data de o . e L
049.11 Servicos de vigilancia. N Eliminagdo pagamentos serao eliminados apds 1
das contas aprovacgao das ano
contas '
5 anos a contar =
. ~ Os documentos que ndo envolvem
. . , Até aprovagdo da data de Lo e .
049.12 Seguros (inclusive de veiculos). . Eliminagdo pagamentos serdo eliminados apds 1
das contas aprovacdo das ano
contas '
Prevencgdo de incéndio
Incluem-se documentos referentes ao treinamento de pessoal, Lo
049.13 f p 2 anos Eliminacdo

instalagdo e manutengdo de extintores, inspegdes periddicas,
constituicdo de brigadas de incéndio, planos, projetos e
relatdrios.
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto — Observagoes
i Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
Constituicdo de brigadas de incéndio, planos, projetos e Guarda
. ¢ & P » prol 4 anos 5 anos
relatérios. permanente
Sinistro.
Atéa
049.14 Incluem-se documentos referentes as vistorias, sindicéncias e conclusdo do 5 anos Eliminagdo
pericias técnicas relativas a arrombamento, desaparecimento, caso
extravio, incéndio e roubo.
Controle de portaria.
Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e
saida de pessoas, materiais e veiculos; permissdo para entrada e T
049.15 A ’ . P P 2 anos Eliminagdo
permanéncia fora do horario de expediente; controle de entrega
e devolucdo de chaves; e registro de ocorréncias.
Quanto ao controle de uso de veiculos, ver 042.91.
Registro de ocorréncias. 5 anos 5 anos Eliminagdo
049.2 Mudangas.
5 anos a contar
S Até aprovagdo da data de S
049.21 Para outros imdveis. P ¢ N Eliminagdo
das contas aprovacdo das
contas
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
5 anos a contar =
)} ~ Os documentos que ndo envolvem
L, Até aprovagdo da data de . o e ,
049.22 Dentro do mesmo imdvel. N Eliminagdo pagamentos serao eliminados apds 1
das contas aprovacdo das ano
contas ’
Uso de dependéncias.
049.3 NP s 2 anos Eliminacdo
Incluem-se documentos referentes a utilizagdo de auditorio e
demais dependéncias do imdvel, pela UFRB ou por terceiros.
Orcamento e finangas.
Classificam-se os documentos relativos a previsdo e execu¢do
or¢amentdria e as operagoes contdbeis e financeiras referentes
ao uso dos recursos publicos e comprovagdo de receita e
despesa. Enquanto Guarda
050 P q 5 anos
vigora permanente
Incluem-se normas, regulamentagaes, diretrizes,
procedimentos, estudos e/ou decisées de cardter geral.
Incluem-se, ainda, a movimentagdo de conta corrente,
balancos e prestagoes de contas aos tribunais de contas.
5 anos a contar
o Até aprovagdo da data de Guarda
050.1 Auditoria. P ¢ N
das contas aprovagdo das permanente
contas
051 Orgamento.
051.1 Programacgdo or¢camentdria.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto — Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
051.11 Previsdo orgamentdria. 2 anos Eliminagdo
- Guarda
051.12 Proposta orgamentaria. 5 anos 5 anos
permanente
Quadro de Detalhamento de Despesa (QDD).
051.13 . - 2 anos Eliminacdo
Incluem-se documentos referentes as metas e destinagdo de
recursos e receitas por fontes.
Créditos adicionais
Crédito suplementar. Crédito especial. Crédito extraordindrio.
Guarda
051.14 5anos 5anos ermanente
Incluem-se documentos referentes aos créditos suplementar, P
especial e extraordindrio.
051.2 Execugdo orgamentaria.
Descentralizagdo de recursos (distribuigdo orcamentdriay). 5 anos a contar
Até aprovagdo da data de L
051.21 R .. . P ¢ N Eliminagdo
Incluem-se documentos referentes as transferéncias, provisdo, das contas aprovagdo das
destaques, estornos e subvengdes. contas
5 anos a contar
. Até aprovagdo da data de S
051.22 Acompanhamento de despesa mensal (pessoal/divida). P ¢ N Eliminagdo
das contas aprovagdo das
contas
5anos a contar
. Até aprovacgdo da data de S
051.23 Plano operativo. Cronograma de desembolso. P s . Eliminagdo
das contas aprovacao das
contas
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
052 Financas.
5 anos a contar
S . Até aprovacgdo da data de S
052.1 Programacao financeira de desembolso. P s . Eliminagdo
das contas aprovacao das
contas
Execugdo financeira.
052.2 .
Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de
capital.
Receita.
5 anos a contar
- Até aprovagdo da data de S
052.21 Incluem-se documentos referentes aos créditos do Tesouro P ¢ ~ Eliminagdo
. das contas aprovacao das
Nacional (cota, repasse e sub-repasse), taxas cobradas por contas
servigos, multas, emolumentos e outras rendas arrecadadas.
Despesa.
P 5 anos a contar
. Até aprovagdo da data de S
052.22 Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de P & N Eliminagdo
. . - . das contas aprovagdo das
capital, bem como adiantamentos, subvengées, suprimento de contas
fundos e restos a pagar.
5 anos a contar
. Até aprovacgao da data de Lo
053 Fundos especiais. P & N Eliminagdo
das contas aprovagdo das
contas
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto - Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
Estimulos financeiros e crediticios. 5 anos a contar
054 Até aprovagao da data de Guarda
Incluem-se documentos referentes aos subsidios, incentivos das contas aprovagdo das permanente
fiscais e investimentos. contas
055 Operagdes bancdrias.
5 anos a contar
. Até aprovagdo da data de Lo
055.01 Pagamentos em moeda estrangeira. P s N Eliminacdo
das contas aprovacgao das
contas
5anos a contar
Conta Unica (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de Até aprovacao da data de L
055.1 N Eliminagdo
contas). das contas aprovacgao das
contas
5 anos a contar
Outras contas: tipo B, C e D (inclusive assinaturas autorizadas e Até aprovacao da data de L
055.2 . Eliminagdo
extratos de contas). das contas aprovacdo das
contas
5 anos a contar
Até aprovacdo da data de Guarda
056 Balangos. Balancetes. P ¢ ~
das contas aprovagao das permanente
contas
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Tomada de contas. Prestagdo de contas. (inclusive parecer de
aprovagdo das contas). 5 anos a contar
057 Até aprovagdo da data de Guarda
Incluem-se documentos referentes a avaliagéo da gestdo dos das contas aprovagdo das permanente
responsaveis por unidades jurisdicionadas da administragéo contas
publica federal direta e indireta.
059 Outros assuntos referentes a orgamento e finangas.
5 anos a contar
. . Até aprovacdo da data de s
059.1 Tributos (impostos e taxas). P ¢ . Eliminagdo
das contas aprovagdo das
contas
Documentagdo e informagao.
Classificam-se nesta subclasse os documentos referentes a
publicagdo, produgdo editorial, preparo, impresséo e
distribuicdo de matérias, bem como a aquisi¢do, controle,
060 distribui¢do e acesso a documentagdo bibliogrdfica da UFRB.
Incluem-se, ainda, os documentos referentes a produgdo,
controle, avaliagdo, arquivamento e destinagdo de documentos
arquivisticos, como também os documentos relacionados com
as atividades de reprodugdo, conservagdo e informadtica.
5 anos a contar
- . P Até aprovagdo da data de S
060.1 Publicagdo de matérias no diario oficial. P ¢ N Eliminagdo
das contas aprovagdo das
contas
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto - Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
Publicagdo de matérias nos boletins administrativo, de pessoal e Lo
060.2 g P 1ano Eliminacdo
de servigo.
5 anos a contar
N - - Até aprovacgdo da data de S
060.3 Publicagdo de matérias em outros periddicos. P s . Eliminagdo
das contas aprovacao das
contas
061 Producdo editorial (inclusive edigcdo ou coedigdo de publicagées
em geral produzidas pelo érgdo em qualquer suporte).
Editora¢do. Programacao visual. 5 anos a contar Documentos que ndo envolvem
061.1 Até aprovagao da data de Eliminacio pagamentos serao eliminados apds 5
' Incluem-se documentos referentes a composi¢éo, copidesque e das contas aprovagdo das ¢ anos de arquivamento na fase
revis@o de textos. contas corrente.
Distribuicdo. Promocdo. Divulgacao. 5 anos a contar Documentos que ndo envolvem
061.2 Até aprovagao da data de Eliminacio pagamentos serao eliminados apds 5
' Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e venda. - das contas aprovacao das ¢ anos de arquivamento na fase
Quanto a permuta de documentagdo bibliogrdfica, ver 062.13. contas corrente.
062 Documentacdo bibliografica (livros, periddicos, folhetos e
audiovisuais).
Normas e manuais.
. - Enquanto Guarda
062.01 Incluem-se estudos e textos referentes a elaboragdo de q 5anos
vigora permanente

metodologias e procedimentos técnicos adotados para o
tratamento da documentagdo bibliogrdfica.
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
Os documentos referentes a material
062.1 Aquisicao (no Brasil e no exterior). bibliografico ndo adquirido serdo
eliminados apds 1 ano.
5 anos a contar
. . . I Até aprovagdo da data de Lo
062.11 Compra (inclusive assinaturas de periddicos). P s N Eliminacdo
das contas aprovacao das
contas
Para transagdes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
~ L utilizar prazos para documentos
062.12 Doagao. 4 anos 5 anos Eliminagdo ) p p ~
financeiros (Até aprovacdo das
contas + 5 anos a contar da data de
aprovacao das contas e eliminagdo).
Para transag¢des que envolvam
agamentos de despesas pendentes,
Permuta. Etilgizar razos para Zocur:entos
062.13 4 anos 5 anos Eliminacdo ) p p ~
. - o L. financeiros (Até aprovagado das
Quanto a permuta da produgdo editorial do drgdo, ver 061.2.
contas + 5 anos a contar da data de
aprovacédo das contas e eliminacgdo).
Registro.
062.2 .. . . 2 anos Eliminacdo
Incluem-se documentos referentes a incorporagdo de livros e
periodicos ao acervo.
062.3 Catalogacdo. Classificagdo. Indexagao. 2 anos Eliminagdo
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Referéncia e circulagdo.
062.4 Incluem-se documentos referentes as consultas, pesquisas 2 anos Eliminacdo
bibliogrdficas, bibliografias, empréstimos e intercdmbio entre
bibliotecas.
5 anos a contar
.. Até aprovacgdo da data de Guarda
062.5 Inventario. P ¢ =
das contas aprovagdo das permanente
contas
063 Documentagdo arquivistica: gestdo de documentos e sistema de
arquivos.
Normas e manuais.
Enquanto Guarda
063.01 - \ i g 7 anos
Incluem-se estudos e orientagbes referentes a elaboragdo de vigora permanente
documentos, metodologias e procedimentos técnicos.
063.1 Produgdo de documentos. Levantamento. Fluxo. 4 anos Eliminagdo
. i Guarda
Diagndstico. 5 anos 5 anos
permanente
063.2 Protocolo: recepgdo, tramitagdo e expedi¢do de documentos. 2 anos Eliminagdo
063.3 Assisténcia técnica. 5 anos Eliminagdo
063.4 Classificagdo e arquivamento. 2 anos Eliminagdo
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto — Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
Um exemplar devera compor o
Enquanto Guarda conjunto documental normas e
Cddigo de classificagdo de documentos. q 7 anos manuais do subgrupo 063.01,
vigora permanente . .
seguindo a temporalidade e
destinagdo previstas para o mesmo.
-, Guarda
063.5 Politica de acesso aos documentos. 5anos 5 anos
permanente
L. 1 ano apds a S
063.51 Consultas. Empréstimos. P - Eliminagdo
devolugdo
063.6 Destinagdo de documentos.
063.61 Analise. Avaliagdo. Selegdo.
. Guarda
Tabela de temporalidade. 5 anos 5 anos
permanente
Um exemplar devera compor o
L conjunto documental normas e
Eliminagdo. Enquanto Guarda .
063.62 . _ I Lo . 7 anos manuais do subgrupo 063.01,
Termos, listagens e editais de ciéncia de eliminagdo. vigora permanente . .
seguindo a temporalidade e
destinagdo previstas para o mesmo.
Transferéncia. Recolhimento.
Guarda
063.63 . . . . 5anos
Incluem-se guias e termos de transferéncia, guias, relagdes e permanente

termos de recolhimento, listagens descritivas do acervo.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
Documentagdo museoldgica. . A ~
¢ & A temporalidade e destinagdo serdo
064 . , . estabelecidas de acordo com as
Esta classificagdo poderd ser subdividida quando houver . .
. necessidades da unidade.
necessidade.
Reproducgdo de documentos
Estudos, projetos e normas.
. - Enquanto Guarda
065 Incluem-se documentos referentes a reprodugdo, em qualquer q 5anos
. S e ., . vigora permanente
suporte, de material arquivistico, bibliogrdfico e museoldgico.
Quanto a requisicdo de copias eletrostdticas, ver 032.
066 Conservagao de documentos.
5anos a contar
. ~ S Até aprovacgdo da data de S Para documentos que ndo envolvam
066.1 Desinfestacdo. Higienizagao. P s ~ Eliminacdo . 'q .
das contas aprovacdo das pagamentos, eliminar apds 2 anos.
contas
066.2 Armazenamento. Depdsitos. 2 anos Eliminacdo
5 anos a contar
~ . . . Até aprovacgdo da data de S Para documentos que ndo envolvam
066.3 Restauragdo de documentos (inclusive encadernagdo). P s . Eliminacdo . 'q .
das contas aprovacdo das pagamentos, eliminar apds 2 anos.
contas
067 Informatica.
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto — Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
. Enquanto Guarda
067.1 Planos e projetos. q 5 anos
vigora permanente
067.2 Programas. Sistemas. Redes (inclusive licenga e registro de uso e Enquanto 5 anos Guarda
) compra). vigora permanente
e . Enquanto Guarda
067.21 Manuais técnicos (exemplares tnicos). q 5 anos
vigora permanente
. (. . Enquanto Guarda
067.22 Manuais do usuario (exemplares unicos). q 5 anos
vigora permanente
5 anos a contar
A Até aprovagdo da data de L Para documentos que ndo envolvam
067.3 Assisténcia técnica. P ¢ N Eliminagdo . _q .
das contas aprovacdo das pagamentos, eliminar apds 2 anos.
contas
Este grupo sera desenvolvido pela
s . . ~ unidade de acordo com a
069 Outros assuntos referentes a documentacgao e informacgao. .
necessidade, bem como a
temporalidade e destinagdo.
Comunicagoes.
Classificam-se os documentos relacionados com a instalagéo,
070 manutengdo, operagdo e uso dos recursos e servigos postais, de Enquanto 5 anos Guarda
telecomunicagoes e de tecnologias da informagdo. vigora permanente
Incluem-se normas, regulamentacgoes, diretrizes,
procedimentos, estudos e/ou decisées de cardter geral.
071 Servico postal

Pagina 58 de 128




Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
071.1 Servicos de entrega expressa
5 anos a contar
. Até aprovacgdo da data de L
071.11 Nacional P s . Eliminagdo
das contas aprovacao das
contas
5 anos a contar
. Até aprovagdo da data de Lo
071.12 Internacional provag . Eliminacdo
das contas aprovacgao das
contas
5 anos a contar
Servicos de coleta, transporte e entrega de correspondéncia Até aprovacdo da data de L
071.2 ¢ P & P P & N Eliminagdo
agrupada — malote. das contas aprovacgao das
contas
5 anos a contar
- Até aprovagdo da data de Lo
071.3 Mala oficial P s . Eliminagdo
das contas aprovacao das
contas
5 anos a contar
. . Até aprovagdo da data de Lo
071.9 Qutros servigos postais provag ~ Eliminacdo
das contas aprovacgao das
contas
5 anos a contar
. - Até aprovagao da data de L
072 Servico de radio P s N Eliminagdo
das contas aprovagdo das
contas
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
5 anos a contar
~ ~ Até aprovagdo da data de Lo
072.1 Instalagdo. Manutencgdo. Reparo provag N Eliminacdo
das contas aprovacdo das
contas
5 anos a contar
. Até aprovacgao da data de L
073 Servico de telex P & N Eliminagdo
das contas aprovagdo das
contas
5 anos a contar
- ~ Até aprovacgdo da data de L
073.1 Instalagdo. Manutencgdo. Reparo P s ~ Eliminagdo
das contas aprovacao das
contas
Servigo telefonico (inclusive autorizagdo para ligagbes L
074 . , . 2 anos Eliminagdo
interurbanas). Fac-simile (fax)
5 anos a contar
~ . ~ Até aprovagao da data de L
074.1 Instalagdo. Transferéncia. Manutengdo. Reparo P ¢ N Eliminagdo
das contas aprovacgao das
contas
. N . Enquanto L
074.2 Listas telefonicas internas . Eliminagdo
Vigora
5 anos a contar
. Até aprovacgdo da data de Lo
074.3 Contas telefénicas P s N Eliminagdo
das contas aprovacdo das
contas
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto - Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
5 anos a contar
. - . Até aprovacdo da data de L
075 Servicos de transmissao de dados, voz e imagem. P ¢ ~ Eliminagao
das contas aprovagdo das
contas
Este grupo sera desenvolvido pela
. S unidade de acordo com a
079 Outros assuntos referentes a comunicagoes .
necessidade, bem como a
temporalidade e destinagado.
Outros assuntos referentes a administragao geral
Classificam-se nesta subclasse documentos de cardter genérico
relativos @ ADMINISTRACAO GERAL.
Utiliza-se, também, esta subclasse, como recurso para incluséo
090 de assuntos que ndo possuam classificagdo especifica neste
Cddigo de classificacdo de documentos de arquivo, bem como
para evitar a proliferagdo de subclasses que possam ser
reservadas para possiveis expansoes. Entretanto, os
documentos s6 poderdo ser aqui classificados apds a
verifica¢éio da ndo existéncia de outras subclasses nas quais
possam ser inseridos.
PO Guarda
091 Acdes judiciais 5 anos 95 anos
permanente

Ensino superior
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Normatizagao. Regulamentacao.

110 Enquanto Guarda
Incluem-se documentos referentes a concepg¢dio, organizagdo e vigora permanente
funcionamento do ensino superior..

120 Cursos de graduacao (inclusive na modalidade a distdncia).

11 Concepgao, organizagdo e funcionamento dos cursos de
graduacdo.

Projeto pedagdgico dos cursos.
Incluem-se documentos referentes a concepg¢dio do ensino e
. T Enquanto Guarda
121.1 aprendizagem dos cursos contendo a definigdo das .
L. . . L. vigora permanente
caracteristicas gerais do projeto, os fundamentos tedrico-
metodoldgicos, os objetivos, o tipo de organizagdo e as formas
de implementagdo e avaliagdo.
Criagdo de cursos. Conversao de cursos.
Incluem-se documentos referentes as alteragbes, mudangas, Até a Guarda
121.2 ajustes e adaptagdes efetuadas nos curriculos. homologacdo 5anos
permanente
do ato
Caso a reformulagdo curricular esteja incluida no projeto
pedagdgico dos cursos, classificar no cédigo 121.1.
Até a Guarda
121.21 Autorizagdo. Reconhecimento. Renovagdo de reconhecimento. homologagdo 5 anos
4o ato permanente
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Desativagdo de cursos. Extingdo de cursos. Até a
~ Guarda
121.3 , . c homologagdo 5 anos
Incluem-se contetidos programdticos, ementas das disciplinas e do ato permanente
carga hordria.
122 Planejamento e organizagao curricular.
. . . Enquanto Guarda
122.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular). q
vigora permanente
~ . Enquanto Guarda
122.2 Reformulagdo curricular. q
vigora permanente
S e Enquanto Guarda
122.3 Disciplinas: programas didaticos. q
vigora permanente
Oferta de disciplinas.
Incluem-se quadros ou mapas de ofertas de disciplinas
obrigatdrias, isoladas, optativas e eletivas, inclusive estdgios L
122.31 ( .g o P . g 2 anos Eliminagdo
curriculares, obrigatdrios e supervisionados) e documentos
referentes a alocagdo ou distribuigGo de encargos diddticos,
atribuigcdo de disciplinas a docentes, cancelamento de disciplinas
e hordrios de aula.
Atividades complementares.
122.32 Incluem-se documentos referentes ao planejamento das Enquanto Guarda
’ atividades internas e a defini¢do das atividades externas, que vigora permanente

complementam os cursos de graduagéo e que sejam autorizadas
pela UFRB.
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
123 Planejamento da atividade académica.
Calendario académico.
123.1 Incluem-se documentos referentes a determinagdo ou fixagdo do Enquanto Guarda Guardar apenas um exemplar de
) calenddrio académico, bem como dos periodos letivos vigora permanente cada publicagdo.
complementares, intermedidrios e dos cursos de férias e de
verdo.
123.2 Agenda académica. Guia do calouro. Guia do estudante. Manual Enquanto Guarda Guardar apenas um exemplar de
’ do estudante. vigora permanente cada publicagdo.
Colagdo de grau. Formatura.
Incluem-se documentos referentes a organiza¢éo da formatura e Lo
124 . . . Nf - o d . f 5 anos Eliminagdo
da solenidade de imposi¢do ou colagdo de grau, lista de
formandos e exemplar do convite, bem como o requerimento
para colagdo de grau.
~ Guarda
124.1 Termo ou ata de colagdo de grau. 5 anos
permanente
125 Vida académica dos alunos dos cursos de graduagao.
125.1 Ingresso.
Processo de selegdo (vestibular).
125.11 A . .
Nas subdivisées desse descritor classificam-se documentos
referentes a cada etapa do processo de selegdo.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Planejamento. Orientagdes.
o Atéa
Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares N Guarda
125.111 .. . . homologacdo 1ano
unicos das provas (cadernos de provas), gabaritos (cartdes- do evento permanente
resposta e cartdes do avaliador), critérios de corre¢éo das provas
e guia do vestibulando.
Inscrigdes.
Incluem-se fichas de inscri¢éo, questiondrio socioeconémico, Até 3
solicitagdo de isengdo de pagamento de taxa de inscrigdo, N Lo *Aguardar o término da agdo, no
125.112 - . homologagao 1ano Eliminacdo . i g
declaragdo para o sistema de cotas, resultado do Exame do evento* caso de agdo judicial.
Nacional do Ensino Médio (ENEM), confirmagdo ou corregdo de
dados cadastrais, boletim informativo e estatistica da relagdo
candidato/vaga.
Controle de aplicagdo de provas.
Incluem-se laudo dactiloscopico, identificagdo digital, frequéncia
do candidato, cronograma de atividades, relagdo de candidatos Atéa % I =
. . . ~ o Aguardar o término da agdo, no
125.113 | ausentes, inscrigbes extraviadas, controle de parentes de homologagdo 1ano Eliminagdo o g
. * caso de agdo judicial.
aplicadores de provas, termo de abertura de envelope, termo de do evento
compromisso, ata de sala, ata de coordenagdo, dados cadastrais
dos candidatos para o Departamento de Policia Federal (DPF) e
relatdrio de fraudadores.
Corregdo de provas. .
¢ P Atéa % P x
~ S Aguardar o término da agdo, no
125.114 . . homologagdo 1lano Eliminagdo . i g
Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos, folhas do evento* caso de agdo judicial.

de resposta e avaliagdo de habilidades especificas.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Recursos. *Aguardar o término da agdo, no
Atéa Guarda caso de agdo judicial.
125.115 | Incluem-se documentos referentes a argumentagdo do homologagdo 1ano
. . L. , . % permanente . ,
candidato contra os instrumentos de avaliagdo, aos relatdrios de do evento Eliminar os documentos apds 2 anos
estatistica e as respostas aos recursos. do indeferimento.
Resultados.
Até a Guarda *Aguardar o término da agdo, no
125.116 | Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do homologacdo 1lano & R 640,
~ . . * permanente caso de agdo judicial.
processo de selegdo como listagens de apuragdo, listas de do evento
classificados e reclassificados.
Reingresso. Admissdo de graduado. Portador de diploma.
Obtengdo de novo titulo. - .
¢ Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos
125.12 5anos . .
. . permanente do indeferimento.
Incluem-se editais, inscrigées, documentos referentes ao
processo de selecdo (provas e andlise de curriculos) e resultados.
125.13 Transferéncia.
Transferéncia voluntaria ou facultativa.
125.131 Incluem-se documentos referentes ao processo de selegdo para 5 anos Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos
’ ingresso extravestibular como defini¢éo de vagas, publicagdo de permanente do indeferimento.

editais, controle e aplicagdo de provas, corregdo, recursos e
resultados.
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Cdédigo

Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagdo
Final

Observagoes

125.132

Transferéncia ex officio.

Incluem-se documentos referentes a transferéncia compulsoria
ou obrigatdria em razdo de legislagdo especifica.

5anos

Guarda
permanente

125.14

Reopcdo de curso. Mudanga de curso. Transferéncia interna.

Incluem-se documentos referentes aos processos de reopgdo de
curso, mudanca de curso e transferéncia interna como defini¢do
de vagas, publicag¢do de editais, controle e aplicagdo de provas,

corregdo, recursos e resultados.

5anos

Guarda
permanente

Eliminar os documentos apds 2 anos
do indeferimento.

125.19

Outras formas de ingresso:
aluno convénio rede publica,
aluno especial,

aluno visitante,
continuidade de estudos,
mandado judicial,
matricula de cortesia,
readmissao,

refugiados politicos,
reintegracao,
revinculagao.

5anos

Guarda
permanente

Eliminar os documentos apds 2 anos
do indeferimento.

125.2

Registros académicos.

125.21

Matricula. Registro.

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

Enquanto o
aluno mantiver
o vinculo com

a UFRB

5 anos

Eliminagdo

Eliminar os documentos apds 2 anos
do indeferimento.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Inscricdo em disciplinas. Matricula semestral em disciplina.
Enquanto o
Incluem-se documentos referentes ao ordenamento, encomenda . . .
- , aluno mantiver S Eliminar os documentos apds 2 anos
125.22 e corregdo de matricula, troca ou mudanga de turma e turno, , 5 anos Eliminagdo . .
, L e . , o vinculo com do indeferimento.
matricula sem disciplina, solicitagées especiais de matricula e 2 UFRB
rematricula, reabertura, recondugéo e cancelamento de
matricula em disciplinas, transferéncia de pdlo.
Enquanto o
Isengdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento aluno mantiver S Eliminar os documentos apds 2 anos
125.23 s P P P P , 5 anos Eliminagdo . . P
de estudos. o vinculo com do indeferimento.
a UFRB
125.24 Trancamento.
Disciplina. Matricula parcial.
Enquanto o
NP aluno mantiver o Eliminar os documentos apds 2 anos
125.241 | Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de trancamento , 5anos Eliminagdo . . P
, e o vinculo com do indeferimento.
de matricula em uma ou mais disciplinas, bem como a sua 2 UFRB
renovagado.
Total de curso. Matricula total. Enquanto o
aluno mantiver Lo
125.242 NP , 10 anos Eliminagdo
Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de trancamento o vinculo com
total de matricula do curso, bem como a sua renovagdo. a UFRB
125.25 Desligamento.
125.251 | Abandono de curso. 5 anos 25 anos Eliminagdo
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto — Observagoes
Corrente Intermediario DeSt,' nagdo
Final
125.252 | Jubilagdo. 5anos 25 anos Eliminagdo
125.253 | Recusa de matricula. 5 anos 25 anos Eliminagdo
125.26 Prorrogacdo de prazo para conclusdo do curso. 5 anos 25 anos Eliminagdo
125.3 Avaliagdo académica.

Provas. Exames. Trabalhos.

Devolugdo ao I ~
Eliminar os documentos ndo

Incluem-se provas, exames e trabalhos (inclusive verificagbes aluno apés o . . .

125.31 p L ( f , ¢ . P - - devolvidos apds 1 ano do registro das
suplementares), realizados pelos alunos durante o periodo registro das notas
letivo, bem como os documentos referentes a revisdo, retificagGo notas ’

das notas e segunda chamada.

Trabalho de conclusdo de curso. Trabalho final de curso. Devolugdo ao . ~
aluno apés o Eliminar os documentos ndo
125.32 . . o L. . - Eliminacdo devolvidos apds 1 ano do registro das
Incluem-se monografias, artigos cientificos e relatdrios, entre registro das notas
outros trabalhos elaborados na finalizagdo dos cursos. notas )

Até o registro

1ano Eliminagdo
das notas

125.321 | Indicagdo, aceite e substituicdo de orientador e coorientador.

Bancas examinadoras: indicagdo e atuagdo.
Até o registro
Incluem-se portarias de indicagdo das bancas examinadoras e as das notas

atas resultantes de sua atuagdo.

125.322 1ano Eliminagdo
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto — Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
~ N Até o registro Lo
125.323 | Prorrogacdo de prazo para entrega e apresentacgao. 1ano Eliminagdo
das notas
Registro de contelddo programatico ministrado, rendimento e
frequéncia.
125.33 L. . . 10 anos 10 anos Eliminagdo
Incluem-se didrios de classe, listas de frequéncia ou presenca,
relagdio de conceitos e notas, resumo semestral, mapa de
apuragdo de frequéncia e notas.
Distingdo académica e mérito.
Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos
125.34 N e 5anos - . . P
Incluem-se documentos referentes a indicagdo, solicitagdo e permanente do indeferimento.
concessdo de prémios e de Idurea ao aluno destaque.
125.4 Documentac¢do académica.
Enquanto o Eliminar as versdes parciais, cujas
s - . aluno mantiver Guarda informagdes encontram-se
125.41 Histdrico escolar. Integralizagdo curricular. , 5anos . ¢ .
o vinculo com permanente recapituladas na versdo integral do
a UFRB histdrico escolar.
124.42 Emissdo de diploma.
Caso a UFRB utilize os assentamentos
Expedicdo. individuais para formagdo do
L rocesso de registro de diplomas,
125.421 5 anos 5 anos Eliminagdo P & P

Incluem-se documentos referentes a solicita¢do de expedigcdo do
diploma.

utilizar os prazos de guarda e a
destinagdo final dos assentamentos
individuais.
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
A documentacdo de solicitagdo de
. registro de diplomas das institui¢cdes
Registro. . . -
particulares de ensino superior
. Guarda devera ser devolvida para as mesmas
125.422 | Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de 5 anos 5 anos , . P
. . , . . permanente apos o registro.
registro do diploma que poderd ser feito em livros, folhas avulsas
ou por meio de impressdo eletrénica. I . ~
p p Eliminar os diplomas nao entregues 2
anos apos a emissao.
Apostila.
. . Guarda
125.423 | Incluem-se documentos referentes ao apostilamento ao diploma 5 anos 5 anos
e . . . permanente
de outra(s) habilitagdo(6es) que poderda ser feito em livros,
folhas avulsas ou por meio de impressdo eletrénica.
Para os casos de indeferimento, a
Reconhecimento e revalidagdo. documentacdo sera devolvida ao
Guarda requerente.
125.424 | Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de 5anos 5anos
. . . . permanente - ~
reconhecimento e revalidagdo de diplomas expedidos por Eliminar os documentos ndo
institui¢bes de ensino superior no exterior. devolvidos apds 2 anos do
indeferimento.
Verificagdo de autenticidade.
125.425 | Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de verificacdo de 5anos 5anos Eliminagdo
autenticidade de diploma pelo Departamento de Policia Federal
(DPF), conselhos profissionais e outros orgdos publicos.
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Cdédigo

Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagdo
Final

Observagoes

125.43

Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos).

Incluem-se documentos pessoais (copias da identidade; do CPF;
da certiddo de nascimento ou casamento; do certificado de
quita¢do com o servigo militar; do titulo de eleitor; do
comprovante de quitagdo eleitoral; dos atestados de
idoneidademoral, de dbito e de saude fisica e mental; do
comprovante de residéncia; e do passaporte, se for estrangeiro;
além de fotografia do aluno) e documentagdo académica
(boletim semestral; certificado de conclusdo do ensino médio;
confirmagdo de colagéio de grau; convénio cultural; declaragdo
de vaga e desisténcia de vaga ou curso; copia do diploma de
graduagdo, quando da admisséo de graduado; guia de
transferéncia; historico escolar; nada consta da biblioteca;
procuragdes; solicitagdes de atestados; requerimentos;
integralizagdo curricular ou lauda e registro das notas).

As UFRB deverd observar que se encontram relacionados
documentos pessoais e académicos que poderdo integrar ou ndo
os assentamentos individuais, dependendo dos procedimentos
internos que cada institui¢do adotar na formagdo dos dossiés
dos alunos.

Enquanto o
aluno mantiver
o vinculo com

a UFRB

100 anos

Eliminagdo

125.5

Regime de exercicio domiciliar.

12551

Aluna gestante.

Enquanto o
aluno mantiver
o vinculo com

a UFRB

2 anos

Eliminagdo
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Cdédigo

Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagdo
Final

Observagoes

125.52

Aluno portador de afecgdes, infecgGes e traumatismos.

Enquanto o
aluno mantiver
o vinculo com

a UFRB

2 anos

Eliminagdo

125.6

Monitorias. Estagios ndo obrigatdrios. Programas de iniciagdo a
docéncia.

Nas subdivisées deste descritor classificam-se documentos
referentes as solicitagbes de bolsas individuais de monitorias,
nas instituicbes de apoio e fomento ao ensino e pesquisa, aos
estdgios ndo obrigatdrios e aos Programas de iniciagdo a
docéncia.

Para as solicitagbes de bolsas institucionais referentes a
Pesquisa, classificar nas subdivisées dos codigos 220, 230 ou
240; para as referentes a Extensdo, classificar nas subdivisGes
dos codigos 320, 330 ou 380; para os auxilios referentes a
assisténcia estudantil, classificar nas subdivisées da Classe 500.

125.61

Monitorias.

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

3 anos

2 anos

Guarda
permanente

125.611

Processo de selegao.

Incluem-se documentos referentes a divulgagdo, inscri¢do,
provas, entrevistas, listas de inclusdo e exclusdo.

3 anos

2 anos

Eliminagdo

125.612

Indicacgdo, aceite e substituicdo de monitor e orientador.

3 anos

2 anos

Eliminagdo
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Avaliagdo. - - . .
Eliminar os relatérios parciais, cujas
Guarda . ~
125.613 , . . . 3 anos 2 anos informagdes encontram-se
Incluem-se relatdrios parciais e finais, bem como controle de permanente . e
. . recapituladas nos relatérios finais.
expedicdo de certificados.
Estagios ndo obrigatodrios.
Enquanto o
Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento, aluno mantiver L
125.62 L .. - , 2 anos Eliminagdo
acompanhamento e avaliagdo dos alunos nos estdgios ndo o vinculo com
obrigatdrios como ficha de avaliagéo de desempenho, relatorios, a UFRB
termos de compromisso e de desligamento ou rescisGo.
Programas de iniciagdo a docéncia.
Guarda
125.63 Incluem-se estudos e propostas referentes aos programas de 3 anos 2 anos ermanente
iniciagdo, incentivo ou estimulo a docéncia, bem como editais e P
resultados do processo de selegdo.
Processo de selegao.
125.631 .. I . 3 anos 2 anos Eliminagdo
Incluem-se documentos referentes a divulgagdo, inscri¢do,
provas, entrevistas e resultados do processo de sele¢do.
125.632 | Indicagdo, aceite e substituicdo de bolsista e orientador. 3 anos 2 anos Eliminagdo
Avaliagdo. o - .. .
Eliminar os relatdrios parciais, cujas
Guarda . o
125.633 , . .. o 3 anos 2 anos informagdes encontram-se
Incluem-se relatdrios parciais e finais, bem como o controle de permanente . e .
. ~ recapituladas nos relatdrios finais.
expedicdo de declaragdes.
125.64 Frequéncia de monitores, estagiarios e bolsistas. 5 anos 47 anos Eliminagdo
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto — Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
125.7 Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio.
. Para os casos de indeferimento, a
Nacional. = . .
documentagdo sera devolvida ao
Enquanto o
- . requerente.
125.71 Incluem-se documentos referentes aos beneficiados pelos aluno mantiver Guarda
' programas de mobilidade académica ou estudantil e de o vinculo com permanente _ =
L . N T . . Eliminar os documentos ndao
convénios de interc@mbio entre institui¢cGes de ensino superior a UFRB . ,
N . devolvidos apds 2 anos do
em dmbito nacional. . .
indeferimento.
. Para os casos de indeferimento, a
Internacional. ~ . .
documentacgdo serd devolvida ao
Enquanto o
- . requerente.
125.72 Incluem-se documentos referentes aos beneficiados pelos aluno mantiver Guarda
' programas de mobilidade académica ou estudantil e de o vinculo com permanente - ~
L . o T . . Eliminar os documentos ndao
convénios de interc@mbio entre instituicbes de ensino superior a UFRB . .
N . devolvidos apds 2 anos do
em dmbito internacional. . .
indeferimento.
A produg¢do, manuseio, consulta,
transmissdao, manutengdo e guarda
. S . N Atéa de dados, documentos e informagées
Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou N Guarda o . . ¢
125.8 - - - conclusdo do 10 anos relativos a vida privada, a honra e a
repreensdo, suspenséo e expulsdo). permanente . ~
caso imagem dos alunos deverao observar

medidas especiais de seguranga,
conforme legislagdo em vigor.

Pagina 75 de 128




Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Cursos de pds-graduagao stricto sensu (inclusive na modalidade
a distdncia).
130 . . o
Nas subdivisées deste descritor classificam-se documentos
referentes aos cursos de mestrado académico, mestrado
profissionalizante, doutorado e pds-doutorado.
131 Concepgdo, organizagdo e funcionamento dos cursos de pés-
graduacao stricto sensu.
Projeto pedagdgico dos cursos.
Incluem-se documentos referentes a concepg¢do do ensino e
131.1 aprendizagem dos cursos contendo a definigdo das Enquanto Guarda
' caracteristicas gerais do projeto, as dreas de concentragdo e as vigora permanente
linhas de pesquisa, os fundamentos tedrico-metodoldgicos, os
objetivos, o tipo de organizagdo e as formas de implementagdo e
avaliagdo.
Atéa
- - ~ Guarda
131.2 Criagdo de cursos. Criagdo de programas. homologacdo 5 anos
permanente
do ato
Até a Guarda
131.21 Autorizag¢do. Reconhecimento. Renovagdo de reconhecimento. homologagdo 5anos
permanente
do ato
Atéa
N I ~ Guarda
131.3 Desativagdo de cursos. Extingdo de cursos. homologacdo 5 anos
4o ato permanente
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Credenciamento para orientagao.

131.4 . 5 anos 10 anos Eliminagdo
Incluem-se documentos referentes ao credenciamento de ¢
orientadores e coorientadores, internos e externos.

132 Planejamento e organizagao curricular.

. . . Enquanto Guarda

132.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular). q

vigora permanente
Reformulagao curricular (inclusive criagéo de novas dreas de
concentragdo).
Incluem-se documentos referentes as alteragées, mudancgas,
. ~ , Enquanto Guarda
132.2 ajustes e adaptagées efetuadas nos curriculos. .
vigora permanente
Para as instituicbes em que a reformulagdo curricular estiver
incluida no projeto pedagdgico dos cursos, classificar no cédigo
131.1.
Disciplinas: programas didaticos.
1323 Enquanto Guarda
) Incluem-se contetdos programdticos, ementas das disciplinas e vigora permanente
carga hordria.
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Cdédigo

Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagdo
Final

Observagoes

13231

Oferta de disciplinas.

Incluem-se quadros ou mapas de ofertas de disciplinas —
obrigatdrias, optativas e eletivas, inclusive Estdgio Docéncia
para alunos bolsistas da Coordenagéo de Aperfeicoamento de
Pessoal de Nivel Superior (CAPES) e Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPq) — e
documentos referentes a alocagdo ou distribuigdo de encargos
diddticos, atribuicdo de disciplinas a docentes, cancelamento de
disciplinas e hordrios de aula.

5anos

5 anos

Eliminagdo

133

Planejamento da atividade académica.

Incluem-se documentos referentes a determinagdo ou fixacdo do
calenddrio académico.

Enquanto
vigora

Guarda
permanente

134

Vida académica dos alunos dos cursos de pds-graduagao stricto
sensu.

1341

Ingresso.

134.11

Processo de selegao.

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

134111

Planejamento. Orientagdes.

Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares
unicos das provas, composigdo de bancas e critérios de corre¢do
das provas.

Até a
homologacdo
do evento

1ano

Guarda
permanente
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto — Observagoes
i Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
InscrigOes. ,
¢ Atéa % P =
~ N Aguardar o término da agdo, no
134.112 . . . . . homologacdo 1ano Eliminagdo o e e
Incluem-se fichas de inscri¢éo e os documentos exigidos no edital do evento* caso de agdo judicial.
para sua homologagéo.
Controle de aplicagdo de provas.
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de Até a " . .
. . . o L Aguardar o término da agdo, no
134.113 | realizagdo das provas como controle de aplicagdo, frequéncia do homologagdo 1ano Eliminagdo o g
. . . . L * caso de agdo judicial.
candidato, relagdo de candidatos ausentes, inscrigbes do evento
extraviadas, termo de abertura de envelope, termo de
compromisso e ata de sala.
Corregdo de provas. .
Atéa % P =
~ N Aguardar o término da agdo, no
134.114 . . homologacdo 1ano Eliminagdo o e e
Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos e N caso de agdo judicial.
do evento
folhas de resposta.
Recursos. *Aguardar o término da agdo, no
Atéa caso de agdo judicial.
. - ~ Guarda
134.115 | Incluem-se documentos referentes a argumentag¢do do homologagdo 1ano ermanente
candidato contra os instrumentos de avaliagdo e as respostas do evento* P Eliminar os documentos apds 2 anos
aos recursos. do indeferimento.
Resultados. *Aguardar o término da agdo, no
Até a Guarda caso de agdo judicial.
134.116 | Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do homologacdo ermanente
processo de selegdo como listagens de apuragdo, listas de do evento* P Eliminar os documentos apds 2 anos

classificados e reclassificados.

do indeferimento.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Transferéncia.
134.12 5 anos Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos
’ Incluem-se documentos referentes as transferéncias voluntdrias permanente do indeferimento.
ou facultativas e ex officio.
Enquanto o
, aluno mantiver Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos
134.13 Mudanga de nivel. , . . P
o vinculo com permanente do indeferimento.
a UFRB
Outras formas de ingresso aluno especial reintegracao.
Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos
134.19 Ordenar por: 5anos . . P
. permanente do indeferimento.
aluno especial,
reintegrag¢do.
134.2 Registros académicos.
Matricula. Registro.
Enquanto o
aluno mantiver Lo Eliminar os documentos apds 2 anos
134.21 Incluem-se documentos referentes ao processo de , 5 anos Eliminacdo . . P
o . . o vinculo com do indeferimento.
cadastramento inicial do aluno para estabelecer sua vinculagéo 2 UERB
a instituigdo e ao seu respectivo curso.
Inscricdo em disciplinas. Matricula semestral em disciplina.
Enquanto o
Incluem-se documentos referentes a correcdo de matricula, aluno mantiver S Eliminar os documentos apds 2 anos
134.22 5 anos Eliminagdo

solicitagdes especiais de matricula, reabertura, recondugéo e
cancelamento de matricula em disciplinas e transferéncia de
polo.

o vinculo com
a UFRB

do indeferimento.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Enquanto o
Isengdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento aluno mantiver L Eliminar os documentos apds 2 anos
134.23 s P P P P , 5 anos Eliminagdo . . P
de estudos. o vinculo com do indeferimento.
a UFRB
134.24 Trancamento.
Disciplina. Matricula parcial.
P P Enquanto o
N aluno mantiver S Eliminar os documentos apds 2 anos
134.241 | Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de trancamento , 5anos Eliminagdo . . P
, e o vinculo com do indeferimento.
de matricula em uma ou mais disciplinas, bem como a sua 2 UFRB
renovagdo.
Total de curso. Matricula total. Enquanto o
luno mantiver Lo
134.242 N al ,0 antive 10 anos Eliminagdo
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de trancamento o vinculo com
total de matricula do curso, bem como a sua renovagdo. a UFRB
134.25 Desligamento.
134.251 | Abandono de curso. 5 anos 25 anos Eliminagdo
134.252 | Jubilagdo. 5 anos 25 anos Eliminagdo
134.253 | Recusa de matricula. 5 anos 25 anos Eliminagdo

Pagina 81 de 128




Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
Destinagdo

Corrente Intermediario )
Final

134.3 Avaliagdo académica.

Provas. Exames. Trabalhos. o
Devolugdo ao

. Eliminar os documentos ndo
aluno apds o

134.31 Incluem-se provas, exames e trabalhos, realizados pelos alunos registro das devolvidos 1 ano apds o registro das
durante o periodo letivo, bem como os documentos referentes a gnotas notas.
revisdo, retificacdo das notas e seqgunda chamada.

134.32 Exame de qualificagdo.

Atéa

134.321 | Indicagdo, aceite e substituicdo de orientador e coorientador. conclusdo do 1ano Eliminagdo

curso
Bancas examinadoras: indicagdo e atuagado. ,
¢ ¢ Atéa

134.322 . . . conclusdo do 1ano Eliminagdo
Incluem-se portarias de indica¢éo das bancas examinadoras e as Urso
atas resultantes de sua atuagdo.

Atéa

134.323 | Prorrogagdo de prazo para o exame de qualificagdo. conclusdo do 1ano Eliminagdo

curso
Projeto de qualificagdo.
Até a Guarda

134.324 | Incluem-se projetos e outros trabalhos exigidos ou apresentados conclusdo do 1ano ermanente
para o exame de qualificagdo no curso de pds-graduagdo stricto curso P

sensu.

134.33 Defesa de dissertacdo e tese.
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto — Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
Até a
134.331 | Indicagdo, aceite e substituicdo de orientador e coorientador. conclusao do 1ano Eliminacdo
curso
Bancas examinadoras: indicagdo e atuagdo. Até 3
~ Guarda
134.332 . o . conclusdo do 1ano
Incluem-se portarias de indica¢éo das bancas examinadoras e as curso permanente
atas resultantes de sua atuagdo.
Atéa
134.333 | Prorrogacdo de prazo para a defesa. conclusdo do 1ano Eliminagdo
curso
Até a
. ~ N Guarda
134.334 | Dissertagdo e tese. conclusao do 1ano
permanente
curso
Registro de contelddo programatico ministrado, rendimento e
frequéncia.
134.34 Incluem-se didrios de classe, listas de frequéncia ou presenca, 10 anos 10 anos Eliminagdo
relagdio de conceitos e notas, resumo semestral, mapa de
apuragdo de frequéncia e notas.
134.4 Documentagdo académica.
Enquanto o Eliminar as versdes parciais, cujas
s N . aluno mantiver Guarda informagdes encontram-se
134.41 Histdrico escolar. Integralizagdo curricular. , 5 anos . ¢ .
o vinculo com permanente recapituladas na versdo integral do
a UFRB histérico escolar.
134.42 Emissdo de diploma.
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Caso a UFRB utilize assentamentos
Expedigao. individuais para formagdo do
e rocesso de registro de diploma,
134.421 N . 5anos 5anos Eliminagdo P . & P
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de expedigéo do utilizar os prazos de guarda e
diploma. destinacdo dos assentamentos
individuais.
A documentacdo de solicitagdo de
. registro de diplomas das institui¢cdes
Registro. . . .
de ensino superior particulares
. Guarda devera ser devolvida para as mesmas
134.422 | Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de 5 anos 5 anos , . P
. . , . . permanente apds o registro.
registro do diploma que poderd ser feito em livros, folhas avulsas
ou por meio de impressdo eletrénica. I . ~
p p Eliminar os diplomas nao entregues 2
anos apos a emissao
Para os casos de indeferimento, a
Reconhecimento e revalidagdo. documentagdo sera devolvida ao
Guarda requerente.
134.423 | Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de 5 anos 5 anos
. . . . permanente - ~
reconhecimento e revalidagdo de diplomas expedidos por Eliminar os documentos ndo
institui¢Bes de ensino superior no exterior. devolvidos apds 2 anos do
indeferimento.
Verificagdo de autenticidade.
134.424 | Incluem-se documentos referentes a solicitagcdo de verificagGo de 5 anos 5 anos Eliminagdo
autenticidade de diploma pelo Departamento de Policia Federal
(DPF) ou por outros drgdos publicos.
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Cdédigo

Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagdo
Final

Observagoes

134.43

Assentamentos individuais dos alunos (Dossié dos alunos).

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

A UFRB deverd observar que se encontram relacionados os
documentos pessoais e académicos que poderdo integrar ou néo
os assentamentos individuais, dependendo dos procedimentos
internos que cada institui¢do adotar na formagdo dos dossiés
dos alunos.

Enquanto o
aluno mantiver
vinculo com a

UFRB

100 anos

Eliminagdo
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Cdédigo

Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagdo
Final

Observagoes

134.5

Regime de exercicio domiciliar.

Incluem-se documentos referentes a aluna gestante e ao aluno
portador de afeccdes, infec¢bes e traumatismos.

Enquanto o
aluno mantiver
o vinculo com

a UFRB

2 anos

Eliminagdo

134.6

Monitorias. Estagios ndo obrigatorios.

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos
referentes as solicitagbes de bolsas individuais de monitorias,
nas instituicbes de apoio e fomento ao ensino e pesquisa, e aos
estdgios ndo obrigatdrios.

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

134.61

Monitorias.

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

3 anos

2 anos

Guarda
permanente

134.611

Processo de selegao.

Incluem-se documentos referentes a divulgagdo, inscri¢do,
provas, entrevistas, listas de inclusdo e excluséo.

3 anos

2 anos

Eliminagdo

134.612

Indicagdo, aceite e substituigdo de monitor e orientador.

3 anos

2 anos

Eliminagdo
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Avaliagdo. - - . .
Eliminar os relatérios parciais, cujas
Guarda . ~
134.613 , . . . 3 anos 2 anos informagdes encontram-se
Incluem-se relatdrios parciais e finais, bem como controle de permanente . e
. . recapituladas nos relatérios finais.
expedicdo de certificados.
Estagios ndo obrigatodrios.
Enquanto o
Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento, aluno mantiver L
134.62 L .. - , 2 anos Eliminagdo
acompanhamento e avaliagdo dos alunos nos estdgios ndo o vinculo com
obrigatdrios como ficha de avaliagéo de desempenho, relatorios, a UFRB
termos de compromisso e de desligamento ou rescisGo.
134.63 Frequéncia de monitores e estagidrios. 5 anos 47 anos Eliminagdo
134.7 Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio.
. Para os casos de indeferimento, a
Nacional. ~ X .
documentacgdo serd devolvida ao
Enquanto o
- . requerente.
134.71 Incluem-se documentos referentes aos beneficiados pelos aluno mantiver Guarda
) programas de mobilidade académica ou estudantil e de o vinculo com permanente

convénios de intercdmbio entre institui¢des de ensino superior
em dmbito nacional.

a UFRB

Eliminar os documentos ndo
devolvidos apéds 2 anos do
indeferimento.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto — Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
. Para os casos de indeferimento, a
Internacional. ~ X .
documentacgdo serd devolvida ao
Enquanto o
- . requerente.
134.72 Incluem-se documentos referentes aos beneficiados pelos aluno mantiver Guarda
) programas de mobilidade académica ou estudantil e de o vinculo com permanente . =
. . . e . . Eliminar os documentos ndo
convénios de intercdmbio entre instituicdes de ensino superior a UFRB . ,
N . devolvidos apés 2 anos do
em dmbito internacional. . .
indeferimento.
A produc¢do, manuseio, consulta,
transmissdao, manutencdo e guarda
. oo . . Atéa de dados, documentos e informagdes
Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou N Guarda L . N ¢
134.8 N ~ N conclusdo do 10 anos relativos a vida privada, a honra e a
repreensdo, suspensdo e expulsdo). permanente . ~
caso imagem dos alunos deverdo observar
medidas especiais de seguranca,
conforme legislagdo em vigor.
Cursos de pds-graduacdo lato sensu (inclusive na modalidade a
distdncia).
140 . . o
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos
referentes aos cursos de especializagdo, de residéncia médica e
dos designados como Master of Business Administration (MBA).
141 Concepgdo, organizagdo e funcionamento dos cursos de pds-

graduacao /ato sensu.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Projeto pedagdgico dos cursos.
Incluem-se documentos referentes a concepg¢dio do ensino e
. L Enquanto Guarda
141.1 aprendizagem dos cursos, contendo a definigdo das .
L . . L. vigora permanente
caracteristicas gerais do projeto, os fundamentos tedrico-
metodoldgicos, os objetivos, o tipo de organizagdo e as formas
de implementagdo e avaliagdo.
Até a
- N Guarda
141.2 Criagdo de cursos. homologacdo 5 anos
permanente
do ato
Credenciamento para orientagdo. .
Até a
~ Guarda
141.3 . homologagdo 5 anos
Incluem-se documentos referentes ao credenciamento de 4o ato permanente
orientadores e coorientadores, internos e externos.
142 Planejamento e organizagdo curricular.
. . . Enquanto Guarda
142.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular). q
vigora permanente
Reformulagao curricular.
Incluem-se documentos referentes as alteragbées, mudangas,
. ~ , Enquanto Guarda
142.2 ajustes e adaptagdes efetuadas nos curriculos. .
vigora permanente

Caso a reformulacdo curricular esteja incluida no projeto
pedagdgico dos cursos, classificar no cédigo 141.1.
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Disciplinas: programas didaticos.
1423 Enquanto Guarda
’ Incluem-se contetudos programdticos, ementas das disciplinas e vigora permanente
carga hordria.
Oferta de disciplinas.
Incluem-se quadros ou mapas de ofertas de disciplinas e .

142.31 q . P - f o Np 2 anos Eliminagdo
documentos referentes a alocagdo ou distribuigdo de encargos
diddticos, atribui¢éo de disciplinas a docentes, cancelamento de
disciplinas e hordrios de aula.

Planejamento da atividade académica.

143 Enquanto Guarda Guardar apenas um exemplar do
Incluem-se documentos referentes a determinagdo ou fixagdo do vigora permanente calendario.
calenddrio académico.

144 Vida académica dos alunos dos cursos de pds-graduacgao lato
sensu.

1441 Ingresso.

Processo de selegao.
144.11 R . .
Nas subdivisées desse descritor classificam-se documentos
referentes a cada etapa do processo de selegdo.
Planejamento. Orientagdes.
Até a Guarda

144.111 | Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares homologacdo 1ano ermanente
unicos das provas, composigdo de bancas e critérios de corregéio do evento P
das provas.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto - Observagoes
i Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
Inscriges 4
¢ Atéa % P =
~ N Aguardar o término da agdo, no
144.112 . . . . . homologacdo 1ano Eliminagdo o e e
Incluem-se fichas de inscri¢éo e os documentos exigidos no edital do evento* caso de agdo judicial.
para sua homologagéo.
Controle de aplicagdo de provas.
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de Até a " . .
. . . o L Aguardar o término da agdo, no
144.113 | realizagdo das provas como controle de aplicagdo, frequéncia do homologagdo 1ano Eliminagdo o g
. . . . L * caso de agdo judicial.
candidato, relagdo de candidatos ausentes, inscrigbes do evento
extraviadas, termo de abertura de envelope, termo de
compromisso e ata de sala.
Corregdo de provas. .
Atéa % P =
~ N Aguardar o término da agdo, no
144.114 . . homologacdo 1ano Eliminagdo o e e
Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos e N caso de agdo judicial.
do evento
folhas de resposta.
Recursos. *Aguardar o término da agdo, no
Atéa caso de agdo judicial.
. - ~ Guarda
144.115 | Incluem-se documentos referentes a argumentagdo do homologagdo 1ano ermanente
candidato contra os instrumentos de avaliagdo e as respostas do evento* P Eliminar os documentos apds 2 anos
aos recursos. do indeferimento.
Resultados.
Até a Guarda *Aguardar o término da agdo, no
144.116 | Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do homologacdo g o e e 640,
~ . . * permanente caso de agdo judicial.
processo de selegdo como listagens de apuragdo, listas de do evento

classificados e reclassificados.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Outras formas de ingresso aluno especial reintegragdo.
Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos
144.19 Ordenar por: 5anos . . P
. permanente do indeferimento.
aluno especial,
reintegragdo.
144.2 Registros académicos.
Matricula. Registro.
& Enquanto o
aluno mantiver S Eliminar os documentos apds 2 anos
144.21 Incluem-se documentos referentes ao processo de , 5anos Eliminagdo . . P
o . N o vinculo com do indeferimento.
cadastramento inicial do aluno para estabelecer sua vinculagdo
. . a UFRB
a UFRB e ao seu respectivo curso.
Inscricdo em disciplinas. Matricula em disciplina.
Enquanto o
144.22 Incluem-se documentos referentes a corregcdo de matricula, aluno mantiver Eliminacio Eliminar os documentos apds 2 anos
) solicitagdes especiais de matricula, reabertura, recondugdo e o vinculo com ¢ do indeferimento.
cancelamento de matricula em disciplinas e transferéncia de a UFRB
pdlo.
Enquanto o
Isengdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento aluno mantiver o Eliminar os documentos apds 2 anos
144.23 ¢ P P P P , 5anos Eliminagdo . . P
de estudos. o vinculo com do indeferimento.
a UFRB
144.24 Trancamento.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
Destinagdo

Final

Corrente Intermediario

Disciplina. Matricula parcial.

Enquanto o
NP aluno mantiver S Eliminar os documentos apds 2 anos
144.241 | Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de trancamento , 5 anos Eliminagdo . . P
, e o vinculo com do indeferimento.
de matricula em uma ou mais disciplinas, bem como a sua 2 UERB
renovagdo.
Total de curso. Matricula total. Enquanto o
luno mantiver L
144.242 N al ,o antive 10 anos Eliminagdo
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de trancamento o vinculo com
total de matricula do curso, bem como a sua renovagdo. a UFRB
144.25 Desligamento.
144.251 | Abandono de curso. 5 anos 25 anos Eliminagdo
144.252 | Jubilagdo. 5 anos 25 anos Eliminagdo
144.253 | Recusa de matricula. 5 anos 25 anos Eliminagdo

144.3 Avaliagdo académica.

Provas. Exames. Trabalhos. o
Devolugdo ao

aluno apds o
registro das
notas

Eliminar os documentos ndo
devolvidos 1 ano apds o registro das
notas.

144.31 Incluem-se provas, exames e trabalhos, realizados pelos alunos
durante o periodo letivo, bem como os documentos referentes a
revisdo, retificacdo das notas e sequnda chamada.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto — Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
Trabalho de conclusdo de curso. Trabalho final de curso. Devolugdo ao _— ~
aluno apés o Eliminar os documentos ndo
144.32 . . o , . . P Eliminagdo devolvidos 1 ano apds o registro das
Incluem-se monografias, artigos cientificos e relatdrios, entre registro das .
outros trabalhos elaborados na finalizagdo dos cursos. notas ’
L . e . . Até o registro L
144.321 | Indicagdo, aceite e substituicdo de orientador e coorientador. das notas 1ano Eliminagdo
Bancas examinadoras: indicagdo e atuagdo.
Até o registro S
144.322 . L . & 1ano Eliminagdo
Incluem-se portarias de indicagdo das bancas examinadoras e as das notas
atas resultantes de sua atuagdo.
N . Até o registro o
144.323 | Prorrogacdo de prazo para entrega e apresentagao. & 1ano Eliminagdo
das notas
Registro de contelddo programatico ministrado, rendimento e
frequéncia.
144.33 L. . .. 10 anos 10 anos Eliminagdo
Incluem-se didrios de classe, listas de frequéncia ou presenca,
relagdo de conceitos e notas, mapa de apura¢do de frequéncia e
notas.
144.4 Documentagdo académica.
Enquanto o Eliminar as versdes parciais, cujas
s - . aluno mantiver Guarda informagdes encontram-se
144.41 Historico escolar. Integralizagdo curricular. , 5anos . ¢ =
o vinculo com permanente recapituladas na versdo integral do
a UFRB histdrico escolar.
144.42 Emissdo de certificado.

Pagina 94 de 128




Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
- Caso a UFRB utilize assentamentos
Expedicdo. s ~
individuais para formagdo do
144.421 N . 5 anos 5 anos Eliminacdo processo de registro de certificado,
Incluem-se documentos referentes a solicita¢do de expedigcdo do . .
. utilizar os prazos e a destinagado dos
certificado. s
assentamentos individuais.
Registro.
. Guarda Eliminar os certificados ndo
144.422 | Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de 5anos 5anos , .
. o , . . permanente entregues 2 anos apds a emissdo.
registro do certificado que poderd ser feito em livros, folhas
avulsas ou por meio de impressdo eletronica.
Para os casos de indeferimento, a
Reconhecimento e revalidagdo. documentagdo sera devolvida ao
Guarda requerente.
144.423 | Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de 5 anos 5 anos
. . . . permanente - ~
reconhecimento e revalidagdo de certificados expedidos por Eliminar os documentos ndao
instituicdes de ensino superior no exterior. devolvidos apds 2 anos do
indeferimento.
Verificagdo de autenticidade.
144.424 | Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de verificagéo de 5anos 5anos Eliminagdo
autenticidade do certificado pelo Departamento de Policia
Federal (DPF) ou por outros orgdos publicos.
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Cdédigo

Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagdo
Final

Observagoes

144.43

Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos).

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

A UFRB deverd observar que se encontram relacionados os
documentos pessoais e académicos que poderdo integrar ou ndo
os assentamentos individuais, dependendo dos procedimentos
internos que cada instituicdo adotar na formagdo dos dossiés
dos alunos.

Enquanto o
aluno mantiver
o vinculo com

a UFRB

100 anos

Eliminagdo

144.5

Regime de exercicio domiciliar.

Incluem-se documentos referentes a aluna gestante e ao aluno
portador de afecgées, infecgbes e traumatismos.

Enquanto o
aluno mantiver
o vinculo com

a UFRB

2 anos

Eliminagdo
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Cdédigo

Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagdo
Final

Observagoes

144.6

Monitorias. Estagios ndo obrigatdrios

Nas subdivisées deste descritor classificam-se documentos
referentes as solicitagdes de bolsas individuais de monitorias,
nas instituicGes de apoio e fomento ao ensino e pesquisa, e dos
estdgios ndo obrigatdrios.

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

144.61

Monitorias.

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

144.611

Processo de selegao.

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

3 anos

2 anos

Eliminagdo

144.612

Indicacgdo, aceite e substituicdo de monitor e orientador.

3 anos

2 anos

Eliminagdo

144.613

Avaliagdo.

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

3 anos

2 anos

Guarda
Permanente
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto — Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
Estagios ndo obrigatérios.
Enquanto o
. aluno
Incluem-se documentos referentes ao encaminhamento, . Lo
144.62 . . . mantiver o 2 anos Eliminacdo
acompanhamento e avaliagdo dos alunos nos estdgios ndo ,
P . . L. vinculo com a
obrigatdrios como ficha de avaliagéo de desempenho, relatorios, UFRB
termos de compromisso e de desligamento ou rescisdo.
144.63 Frequéncia de monitores e estagidrios. 5 anos 47 anos Eliminagdo
A producdo, manuseio, consulta,
transmissao, manutencgao e guarda
. o . . Atéa de dados, documentos e informagdes
Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou N Guarda o . . ¢
144.7 n s N conclusdo do 10 anos relativos a vida privada, a honra e a
repreensdo, suspenséo e expulsdo). Permanente . ~
caso imagem dos alunos deverao observar
medidas especiais de seguranga,
conforme legislagdo em vigor.
Outros assuntos referentes ao ensino superior.
190 . . .
A classificagdo de documentos nesta subclasse so deverd ocorrer
apds apreciagdo e aprovagdo pelo Arquivo Nacional.

Pesquisa

210

Normatizagao. Regulamentacao.

Incluem-se documentos referentes a concepg¢do, organizagéo e
desenvolvimento das ag¢des de pesquisa.

Enquanto
vigora

Guarda
permanente
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final

Programas de pesquisa.

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos

referentes aos programas de pesquisa institucionais.
220

Para as solicitagées de bolsa de ensino de graduagdo, pos-

graduacgdo stricto sensu e lato sensu, classificar no codigo

125.63 e nas subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6,

respectivamente.

Proposigao.

. - Enquanto Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas
221 Incluem-se documentos referentes a apresentagdo da proposta, q 5 anos , prop P
P . . vigora permanente apos 2 anos.

aos pareceres das instdncias competentes, ao registro e a

aprovagdo do programa de pesquisa.

Avaliagdo. Resultados. . - .. .

Guarda Eliminar os relatérios parciais, cujas

222 , . . . 5 anos 5 anos informagGes encontram-se

Incluem-se relatdrios parciais e finais e os produtos resultantes permanente . o .

- recapituladas nos relatérios finais.

da execugdo do programa.

Projetos de pesquisa.

Nas subdivisées deste descritor classificam-se os documentos

referentes aos projetos de pesquisa institucionais, bem como os

propostos por pesquisadores colaboradores e apoiados pela
230 instituigdo.

Para as solicitagbes de bolsa de ensino de graduagdo, pos-
graduacgdo stricto sensu e lato sensu, classificar no codigo
125.63 e nas subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6,
respectivamente.
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Cdédigo

Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagdo
Final

Observagoes

231

Proposigao.

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

Enquanto
vigora

5 anos

Guarda
permanente

Eliminar as propostas ndo aprovadas
apods 2 anos.

232

Avaliagdo. Resultados.

Incluem-se relatdrios parciais e finais e os produtos resultantes
da execugdo do projeto.

5 anos

5 anos

Guarda
permanente

Eliminar os relatorios parciais, cujas
informagGes encontram-se
recapituladas nos relatdrios finais.

240

Iniciagao cientifica.

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

Para as solicitagbes de bolsa de ensino de graduagdo, pos-
graduacgdo stricto sensu e lato sensu, classificar no codigo
125.63 e nas subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6,
respectivamente.

241

Processo de selegao.

Incluem-se documentos referentes a inscrigdo do projeto pelo
orientador, os planos de orienta¢do, metodologia de
acompanhamento e de avaliagdo, bem como o julgamento e
comunicagdo do resultado.

2 anos

2 anos

Eliminagdo
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
Destinagdo

Final

Corrente Intermediario

Cadastramento de bolsistas.

242 Incluem-se os termos de compromisso do orientador e do 5 anos Eliminagdo
bolsista, bem como os documentos referentes ao cancelamento,
suspensdo, substituigdo e reativagdo de bolsistas.

Frequéncia de bolsistas.

243 Incluem-se atestados de frequéncia, controle da expedigcdo de 5 anos 47 anos Eliminagdo
certificados ou declarag¢ées de participacéo dos bolsistas nos
programas de iniciagdo cientifica.

Avaliacdo de bolsistas. . - . .
Eliminar os relatorios parciais, cujas
Guarda

244 . . 2 anos 2 anos informagdes encontram-se
Incluem-se documentos referentes a produgdo cientifica do permanente . e
recapituladas nos relatérios finais.

bolsista.

Transferéncia e inovagdo tecnoldgica.

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

250

Registro da propriedade intelectual.

251 Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos
referentes a solicitagdo, registro, depdsito, protecdo e
divulgagdo da propriedade intelectual produzida na instituigdo.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Apoio a redagdo de patentes.
251.1 Incluem-se documentos referentes a realizagdo de cursos, Enquanto 5 anos Guarda
’ consultorias e orientagdes em geral, para elaboragdo de vigora permanente
patentes de invengdo, marcas, desenhos industriais, softwares,
indicagbes geogrdficas e cultivares.
Apresentacdo e acompanhamento.
Incluem-se documentos referentes a pesquisa prévia,
. . L - Guarda
251.2 preenchimento de formuldrios proprios e apresentagdo de 5anos 5anos
~ L. ", permanente
documentagdo comprobatdria e descritiva do produto,
acompanhamento do depdsito de pedido de registro até a
emiss@o da carta-patente ou registro do produto.
252 Transferéncia de tecnologia.
Informagdes técnicas.
Até a
252.1 Incluem-se documentos referentes as solicitagbes de celebragdo do 5 anos Eliminacdo
informacgdes, sobre produtos e servigos disponiveis, relativas ao contrato
processo de transferéncia de tecnologia.
Celebragdo e acompanhamento de contratos.
Eliminar o processo de averbacgdo
252 2 Incluem-se documentos referentes a efetivagdo do contrato de Enquanto 5 anos Guarda junto ao INPI apds a confirmagdo e
) transferéncia de tecnologia, licenciamento, aquisicdo de vigora permanente recebimento do certificado de

conhecimento, franquia com a instituicdo, averbagdo junto ao
Instituto Nacional da Propriedade Industrial (INPI).

averbacao.
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Cdédigo

Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagdo
Final

Observagoes

252.3

Parcerias para exploragdo e desenvolvimento de inovagao
tecnoldgica.

Incluem-se documentos referentes a formagdo de aliangas e
parcerias institucionais com instituicées publicas ou privadas,
para a realizagdo de atividades conjuntas de pesquisa cientifica
e tecnoldgica, na criagdo ou desenvolvimento de processo ou
produto inovador como apoio a elaboragdo de projetos e a
celebragdo de convénios.

Enquanto
vigora

5 anos

Guarda
permanente

253

Divulgacdo de informagdo tecnoldgica.

253.1

Informacdo tecnoldgica institucional.

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

5anos

5 anos

Guarda
permanente

253.2

Avaliagdo da transferéncia e inovagdo tecnoldgica.

Incluem-se diagndsticos, estudos e relatdrios de avaliagdo e
desenvolvimento das atividades.

5anos

5 anos

Guarda
permanente

254

Programas de incubadoras de empresas.
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Prospecgdo de projetos.
. e . - Enquanto Guarda
254.1 Incluem-se documentos referentes a identificagéo, orientagéo, q 5 anos
. . . . . vigora permanente
assessoria capacitada e apoio na busca de recursos financeiros
de projetos tecnoldgicos inovadores com potencial de mercado.
254.2 Implantagao e acompanhamento do programa.
Processo de selegao.
. . . Enquanto Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos
254.21 Incluem-se documentos referentes a inscri¢éio do projeto como q 5 anos . . P
Y . , ; . vigora permanente do indeferimento.
editais, cronogramas, entrevistas, pré-projetos, projetos
detalhados e planos de negdcios.
Admissdo.
254.22 Incluem-se documentos referentes a admisséo da empresa ao Enquanto 5 anos Guarda
) programa de incubadora como manual de operagdo, regimento, vigora permanente
plano de negdcios, documentagdo do empreendedor, da
empresa e o contrato.
Capacitacao e desenvolvimento.
Incluem-se documentos referentes ao apoio técnico no
254,23 desenvolvimento do programa de incubadora como cursos, Enquanto 5 anos Guarda
’ workshops, semindrios em gestdo, identifica¢éo de vigora permanente
oportunidades de financiamento, integragdo a comunidade
universitdria, consultorias, assessorias e confecgdo de
protoétipos.
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Avaliagdo.
Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de
. N . . Enquanto Guarda
254.24 informagdes, requeridas pelo programa de incubadora, para . 5 anos
C - vigora permanente
viabilizar o acompanhamento da evolugéio da empresa e
orientar os servigos a serem oferecidos aos participantes do
programa.
Etica em pesquisa.

260 Incluem-se documentos referentes a criagéo e atuagdo do
comité como normas, regulamentos, convocagdes, pautas, atas,
certificados, deliberagcbes, notas técnicas, pareceres e relatorios.

261 Pesquisa em seres humanos.

A produg¢do, manuseio, consulta,
transmissdao, manutengdo e guarda
Comité de ética. de dados, documentos e informagdes
relativos a vida privada, a honra e a
N . Enquanto Guarda .

261.1 Incluem-se documentos referentes a criagéo e atuagdo do vigora 5 anos ermanente imagem dos seres humanos que
comité como normas, regulamentos, convocagdes, pautas, atas, g P participam das pesquisas, deverdo
certificados, deliberagdes, notas técnicas, pareceres e relatdrios. observar medidas especiais de

seguranca, conforme legislagdo em
vigor.
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Prazos de Guarda

Cédigo Assunto Observagbes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Registro da pesquisa. ~ .
& pesq A produg¢do, manuseio, consulta,
N . transmissdo, manutengdo e guarda
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de registro da ’ ¢ . 8 ~
. . de dados, documentos e informagdes
pesquisa como projeto e protocolo, orcamento detalhado do . . . .
. . . . relativos a vida privada, a honra e a
projeto, curriculum vitae do(s) pesquisador(es), Termo de Enquanto Guarda .
261.2 . . . . . 5anos imagem dos seres humanos que
Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE), concorddncia da vigora permanente L. . ~
I . , . . participam das pesquisas, deverdo
instituigdo onde a pesquisa serd realizada, roteiro para . o
o . ~ o observar medidas especiais de
verificagcdo dos documentos e informagdes necessdrias a andlise S
. . ~ L. - seguranga, conforme legislagdo em
do projeto, parecer de liberagdo e relatdrio de conclusdo dos vigor
experimentos realizados. gor.
262 Pesquisa em animais.
Comissao de ética.
262.1 Incluem-se documentos referentes a criagdo e atuagdo da Enquanto 5 anos Guarda
' comissdo como normas, regulamentos, convocagdes, pautas, vigora permanente
atas, certificados, deliberagbes, notas técnicas, pareceres e
relatdrios.
Registro da pesquisa.
Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de registro da
esquisa como projeto e protocolo, equipe e orcamento do
pesq proj P » €qUIp £ . Enquanto Guarda
262.2 projeto, detalhamento dos procedimentos experimentais, . 5anos
vigora permanente

laboratoriais e de manutengdo e destino final do animal, parecer
de liberagdo e relatdrio de conclusGo dos experimentos
realizados, assim como os documentos referentes a utilizacdo de
animais em aulas prdticas.
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
263 Biosseguranca.
A produg¢do, manuseio, consulta,
Comissao interna de biosseguranga. transmissdao, manutencdo e guarda
de dados, documentos e informagées
263.1 Incluem-se documentos referentes a criagdo e atuagdo da Enquanto 5 anos Guarda relativos aos organismos
comissdo como normas, regulamentos, convocagdes, pautas, vigora permanente geneticamente modificados e seus
atas, certificados, deliberagdes, notas técnicas, pareceres e derivados, deverdo observar medidas
relatarios. especiais de seguranca, conforme
legislacdo em vigor.
A produc¢do, manuseio, consulta,
Registro da pesquisa. transmissdao, manutengdo e guarda
de dados, documentos e informacgdes
263.2 Incluem-se documentos referentes a solicitagéo de registro da Enquanto 5 anos Guarda relativos aos organismos
’ pesquisa como projeto, curriculum vitae do(s) pesquisador(es), vigora permanente geneticamente modificados e seus
parecer de liberagdo e relatdrio de concluséo dos experimentos derivados, deverdo observar medidas
realizados. especiais de seguranca, conforme
legislacdo em vigor.
Outros assuntos referentes a pesquisa.
290 . . .
A classificagdo de documentos nesta subclasse so deverd ocorrer
apds apreciagdo e aprovagdo pelo Arquivo Nacional.
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Cdédigo

Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagdo
Final

Observagoes

310

Normatizagao. Regulamentacao.

Incluem-se documentos referentes a concepgdo, organizagdo e
desenvolvimento das agées de extensdo.

Enquanto
vigora

Guarda
permanente

320

Programas de extensao.

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos
referentes ao conjunto articulado de agbes de extensdo,
pesquisa e ensino, tendo cardter orgdnico institucional, clareza
de diretrizes e orientagdo para um objetivo comum e execugdo a
médio e longo prazo.

Para as solicitagées de bolsas de ensino de graduagdo, pos-
graduagdo stricto sensu e lato sensu, classificar no cédigo
125.63, nas subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6,
respectivamente.

321

Proposigao.

Incluem-se documentos referentes a apresentagdo da proposta,
aos pareceres das instdncias competentes, ao registro e a
aprovagdo do programa de extensdo.

Enquanto
vigora

5 anos

Guarda
permanente

Eliminar as propostas ndo aprovadas
apos 2 anos.

322

Avaliagdo. Resultados.

Incluem-se relatdrios parciais e finais e os produtos resultantes
da execugdo do programa.

5 anos

5 anos

Guarda
permanente

Eliminar os relatorios parciais, cujas
informacgdes encontram-se
recapituladas nos relatérios finais.
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Cdédigo

Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagdo
Final

Observagoes

330

Projetos de extensao.

Nas subdivisées deste descritor classificam-se documentos
referentes os projetos de extenséo, com agdo processual e
continua de cardter educativo, social, cultural cientifico ou
tecnoldgico, com objetivo especifico e prazo determinado.

Para as solicitagées de bolsa de ensino de graduagdo, pos-
graduagdo stricto sensu e lato sensu, classificar no cédigo
125.63 e nas subdivisdes dos codigos 134.6 e 144.6,
respectivamente.

331

Proposigao.

Incluem-se documentos referentes a apresentagdo da proposta,
objetivos, justificativa, metodologia, equipe de trabalho,
cronograma, orcamentos, pareceres de aprovagdo e autorizagto
dos drgdos competentes e registro do projeto de extensdo.

Enquanto
vigora

5 anos

Guarda
permanente

Eliminar as propostas ndo aprovadas
apos 2 anos.

332

Avaliagdo. Resultados.

Incluem-se relatdrios parciais e finais e os produtos resultantes
da execugdo do projeto.

5 anos

5 anos

Guarda
permanente

Eliminar os relatdrios parciais, cujas
informagGes encontram-se
recapituladas nos relatdrios finais.

340

Cursos de extensdo.
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Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto — Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
Proposigao.
Incluem-se documentos referentes a apresentagdo da proposta,

341 objetivos, justificativa, metodologia, equipe de trabalho, Enquanto 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas
cronograma, orcamentos, pareceres de aprovagdo e autorizagéo vigora permanente apos 2 anos.
dos drgdos competentes, registro, regulamento do curso,
estrutura curricular, carga hordria, numero de vagas, critérios de
selec¢do e avaliagdo dos alunos, apostilas dos cursos de extensdo.

Divulgacao.

342 Enquanto 5 anos Guarda Guardar apenas um exemplar do
Incluem-se documentos de cardter promocional como folders, vigora permanente material de divulgagdo de cada curso.
cartazes, jornais, folhetos e anuncios.

Atéa
343 Inscrigdo. conclusao do 1ano Eliminagdo
curso
Atéa
344 Frequéncia. conclusao do 1ano Eliminagdo
curso
Emissdo de certificado.
Guarda Eliminar os certificados ndo

345 . . . 5anos 5 anos B A
Incluem-se documentos referentes a expedicdo, registro e permanente entregues apds 2 anos da emissado.
controle da entrega do certificado.

Avaliagdo. Resultados. . - . .
Guarda Eliminar os relatérios parciais, cujas

346 , . . . . 5 anos 5 anos informacgdes encontram-se
Incluem-se relatdrios parciais e finais resultantes da execugdo permanente . e e
dos CUrsos recapituladas nos relatérios finais.

Pagina 110 de 128




Cdédigo

Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagdo
Final

Observagoes

350

Eventos de extensao.

Nas subdivisées deste descritor classificam-se documentos
referentes as atividades de curta duragéo como semindrios,
exposigcoes, congressos, foruns, semanas, espetdculos, jogos e
competigbes esportivas, olimpiadas, festivais ou equivalentes
que contribuem para a disseminagdo do conhecimento gerado
pelas agdes de extensdo.

351

Proposigao.

Incluem-se documentos referentes a apresentagdo da proposta,
objetivos, justificativa, metodologia, planejamento e
programagdo, equipe de trabalho, cronograma, orcamentos,
pareceres de aprovagdo e autorizagdo dos orgdos competentes,
registro do evento de extensdo, regulamentos dos eventos,
carga hordria e numero de vagas.

Enquanto
vigora

5 anos

Guarda
permanente

Eliminar as propostas ndo aprovadas
apos 2 anos.

352

Divulgagdo.

Incluem-se documentos de cardter promocional como folders,
cartazes, jornais, folhetos e antncios.

Enquanto
vigora

5 anos

Guarda
permanente

Guardar apenas um exemplar do
material de cada evento.

353

Inscrigao.

Até a
conclusdo do
evento

1ano

Eliminacdo

Pagina 111 de 128




Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Frequéncia.
Atéa
354 Incluem-se documentos referentes a frequéncia de participante, conclusao do 1ano Eliminacdo
bem como o termo de responsabilidade dos alunos menores de evento
idade e ficha de treinamento dos atletas, quando for o caso.
Emissdo de certificado.
Guarda Eliminar os certificados ndo
355 . . . 5anos 5anos ) o
Incluem-se documentos referentes a expedicdo, registro e permanente entregues apds 2 anos da emissdo.
controle da entrega do certificado.
Avaliagdo. Resultados. . - . .
Guarda Eliminar os relatdrios parciais, cujas
356 .. . o 5 anos 5 anos informacgdes encontram-se
Incluem-se relatdrios parciais e finais e os produtos resultantes permanente . e
- recapituladas nos relatérios finais.
da execugdo do evento.
Prestacao de servico.
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos
360 referentes as atividades de transferéncia a comunidade do
conhecimento gerado, por meio de assessorias e consultorias,
pesquisas encomendadas e atividades contratadas e financiadas
por comunidade ou empresa.
Proposigao.
361 Incluem-se documentos referentes a apresentagdo da proposta, Enquanto 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas
objetivos, justificativa, metodologia, equipe de trabalho, vigora permanente apods 2 anos.

cronograma, orcamentos, pareceres de aprovagdo, autorizagto
dos drgdos competentes e registro da prestagdo de servigo.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Avaliagdo. Resultados. . - .. .
Guarda Eliminar os relatérios parciais, cujas
362 .. . . 5 anos 5 anos informagGes encontram-se
Incluem-se relatdrios parciais e finais e os produtos resultantes permanente . e
- ~ . recapituladas nos relatérios finais.
da execugdo da prestagdo do servigo.
Difusdo e divulga¢do da produgdo académica.
370 Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos
referentes as publicagdes e aos produtos académicos
decorrentes das ag¢des de extensdo para difusdo e divulgagdo
cultural, cientifica ou tecnoldgica.
Proposigao.
371 Incluem-se documentos referentes a apresentagdo da proposta, Enquanto 5 anos Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas
objetivos, justificativa, metodologia, equipe de trabalho, vigora permanente apods 2 anos.
cronograma, orcamentos, pareceres de aprovagdo e autorizagto
dos drgdos competentes, registro da produgdo académica.
Avaliagdo. Resultados. . - . .
Guarda Eliminar os relatdrios parciais, cujas
372 , . . . . 5 anos 5 anos informacgGes encontram-se
Incluem-se relatdrios parciais e finais resultantes da produgdo permanente

académica.

recapituladas nos relatdrios finais.
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Prazos de Guarda
Cdédigo Observagoes
Destinagdo
Intermediario
Final
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
Destinagao

Corrente Intermediario .
Final

Avaliagdo. Resultados. _— - . .
Eliminar os relatdrios parciais, cujas
Guarda

384 , . . .. . 3 anos 2 anos informagGes encontram-se
Incluem-se relatdrios parciais e finais resultantes da execug¢do permanente . PP
recapituladas nos relatérios finais.

dos programas de bolsa de extensdo.

Outros assuntos referentes a extensao.

390 P , ;
A classificagdo de documentos nesta subclasse sé deverd ocorrer

apos apreciagdo e aprovagdo pelo Arquivo Nacional.

Assisténcia estudantil

Normatizagdo. Regulamentacao.
Enquanto Guarda

Incluem-se documentos referentes a concepgdo, organizagéo e vigora permanente
desenvolvimento das a¢des de assisténcia estudantil.

510

Programas, convénios e projetos de concessao de beneficios e
auxilios aos alunos.

Nas subdivisées deste descritor classificam-se documentos
referentes as atividades desenvolvidas em decorréncia dos

520 programas, convénios e projetos de concessdo de beneficios e
auxilios de acordo com o Programa Nacional de Assisténcia
Estudantil (PNAES), em consondncia com as especificidades da
UFRB, bem como aqueles referentes as agdes de concepgdo mais
ampla, relacionadas a assisténcia estudantil e ao
desenvolvimento de atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

521 Moradia estudantil. Moradia universitaria.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Publicagdo. Divulgagdo.
Guarda
521.1 Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa 5 anos 5 anos
. . P - permanente
de moradia estudantil (editais), a divulgagdo das vagas e dos
critérios de selegdo.
Inscri¢ao. Selegdo. Admissdo. Renovagao.
Incluem-se documentos referentes a inscri¢éo, ao
. .o . L , . Enquanto o
estabelecimento de niveis ou categorias de usudrios do beneficio .
. S . i . aluno mantiver .
521.2 e a avaliagdo socioeconémica do candidato, comprovante de , 10 anos Eliminagdo
, , . - . o vinculo com
vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaragéo com visto da 2 UFRB
coordenacdo do curso, termo de compromisso ou de ocupagéo e
as listas de atualizagdo de beneficiados e de renovagéo do
beneficio.
Avaliagdo.
. - s Eliminar os relatdrios parciais cujas
Incluem-se documentos referentes as avaliagbes periddicas e Guarda . o
5213 .. 5 anos 5 anos informagdes encontram-se
permanentes do programa como os laudos técnicos, o permanente . e
. o recapituladas nos relatdrios finais.
estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e
demandas e os relatdrios parciais e finais.
522 Alimentagao.
Publicagdo. Divulgagao.
Guarda
522.1 Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa 5anos 5anos
permanente

de alimentacgdo (editais), a divulga¢do das vagas e dos critérios
de sele¢do.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Inscri¢do. Selegdo. Admissdo. Renovagao.
Incluem-se documentos referentes a inscri¢éo, ao Enquanto o
estabelecimento de niveis ou categorias de usudrios do beneficio | aluno mantiver Lo
522.2 . L . . . , 10 anos Eliminagdo
e a avaliagdo socioeconémica do candidato, comprovante de o vinculo com
vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaragéo com visto da a UFRB
coordenacgdo do curso, termo de compromisso e as listas de
atualizagdo de beneficiados e de renovacgdo do beneficio.
Avaliacdo.
. . o Eliminar os relatdrios parciais, cujas
Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e Guarda . . P »
522.3 .. 5anos 5anos informagdes encontram-se
permanentes do programa como os laudos técnicos, o permanente . PP
. o recapituladas nos relatérios finais.
estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e
demandas e os relatdrios parciais e finais.
523 Transporte
Publicagdo. Divulgagao.
Guarda
523.1 Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa 5anos 5anos
permanente

de transporte (editais), a divulgagdo das vagas e dos critérios de
selegdo.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Inscri¢do. Selegdo. Admissdo. Renovagao.
Incluem-se documentos referentes a inscri¢éo, ao Enquanto o
estabelecimento de niveis ou categorias de usudrios do beneficio | aluno mantiver Lo
523.2 . . . . . , 10 anos Eliminagdo
e a avaliagdo socioeconémica do candidato, comprovante de o vinculo com
vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaragéo com visto da a UFRB
coordenacgdo do curso, termo de compromisso e as listas de
atualizagdo de beneficiados e de renovacgdo do beneficio.
Avaliacdo.
. - s Eliminar os relatérios parciais cujas
Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e Guarda . o
523.3 .. 5anos 5anos informagdes encontram-se
permanentes do programa como os laudos técnicos, o permanente . PP
. o recapituladas nos relatérios finais.
estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e
demandas e os relatdrios parciais e finais.
524 Assisténcia a salde fisica e mental (inclusive rede conveniada).
Publicagdo. Divulgagao.
Guarda
524.1 Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa 5anos 5anos
permanente

de assisténcia a saude fisica e mental (editais), a divulgagdo das
vagas e dos critérios de sele¢do.
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Cdédigo

Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagdo
Final

Observagoes

524.2

Inscri¢do. Selegdo. Admissdo. Renovagao.

Incluem-se documentos referentes a inscri¢éo, ao

estabelecimento de niveis ou categorias de usudrios do beneficio

e a avaliagdo socioeconémica do candidato, comprovante de

vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaragéo com visto da

coordenacgdo do curso, termo de compromisso e as listas de
atualizagdo de beneficiados e de renovagéo do beneficio e
encaminhamento para atendimento médico.

Enquanto o
aluno mantiver
o vinculo com

a UFRB

10 anos

Eliminagdo

524.3

Avaliacdo.

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

5anos

5 anos

Guarda
permanente

Eliminar os relatdrios parciais cujas
informagGes encontram-se
recapituladas nos relatérios finais.

525

Inclusdo sécio-educacional e digital.

525.1

Publicagdo. Divulgagdo.

Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa
de inclusdo sdcio-educacional e digital (editais), a divulgagdo das

vagas e dos critérios de selegdo.

5anos

5 anos

Guarda
permanente
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto — Observagoes
i Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
Inscri¢do. Selegdo. Admissdo. Renovagao.
Incluem-se documentos referentes a inscri¢éo, ao Enquanto o
estabelecimento de niveis ou categorias de usudrios do beneficio | aluno mantiver Lo
525.2 . . . . . , 10 anos Eliminagdo
e a avaliagdo socioeconémica do candidato, comprovante de o vinculo com
vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaragéo com visto da a UFRB
coordenacgdo do curso, termo de compromisso e as listas de
atualizagdo de beneficiados e de renovacgdo do beneficio.
Avaliacdo.
. - s Eliminar os relatérios parciais cujas
Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e Guarda . o
525.3 .. 5anos 5anos informagdes encontram-se
permanentes do programa como os laudos técnicos, o permanente . PP
. o recapituladas nos relatérios finais.
estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e
demandas e os relatdrios parciais e finais.
526 Cultura. Esporte.
Publicagdo. Divulgagao.
Guarda
526.1 Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa 5anos 5anos
permanente

cultural e esportivo (editais), a divulgagdo das vagas e dos
critérios de selegdo.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Inscri¢do. Selegdo. Admissdo. Renovagao.
Incluem-se documentos referentes a inscri¢éo, ao Enquanto o
estabelecimento de niveis ou categorias de usudrios do beneficio | aluno mantiver Lo
526.2 . . . . . , 10 anos Eliminagdo
e a avaliagdo socioeconémica do candidato, comprovante de o vinculo com
vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaragéo com visto da a UFRB
coordenacgdo do curso, termo de compromisso e as listas de
atualizagdo de beneficiados e de renovacgdo do beneficio.
Avaliacdo.
. - s Eliminar os relatérios parciais cujas
Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e Guarda . o
526.3 .. 5anos 5anos informagdes encontram-se
permanentes dos programas como os laudos técnicos, o permanente . e
. . recapituladas nos relatérios finais.
estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e
demandas e os relatdrios parciais e finais.
527 Creche.
Publicagdo. Divulgagao.
Guarda
527.1 Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa 5 anos 5 anos
permanente

de creche (editais), a divulgagdo das vagas e dos critérios de
selegdo.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Inscri¢do. Selegdo. Admissdo. Renovagao.
Incluem-se documentos referentes a inscri¢éo, ao Enquanto o
estabelecimento de niveis ou categorias de usudrios do beneficio | aluno mantiver Lo
527.2 . L . . . , 10 anos Eliminagdo
e a avaliagdo socioeconémica do candidato, comprovante de o vinculo com
vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaragéo com visto da a UFRB
coordenacgdo do curso, termo de compromisso e as listas de
atualizagdo de beneficiados e de renovacgdo do beneficio.
Avaliacdo.
. - s Eliminar os relatérios parciais cujas
Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e Guarda . o
527.3 .. 5anos 5anos informagdes encontram-se
permanentes do programa como os laudos técnicos, o permanente . PP
. o recapituladas nos relatérios finais.
estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e
demandas e os relatdrios parciais e finais.
528 Apoio pedagdgico.
Publicagdo. Divulgagao.
Guarda
528.1 Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa 5anos 5anos
permanente

de apoio pedagdgico (editais), a divulgagdo das vagas e dos
critérios de selegdo.
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Inscri¢do. Selegdo. Admissdo. Renovagao.
Incluem-se documentos referentes a inscri¢éo, ao Enquanto o
estabelecimento de niveis ou categorias de usudrios do beneficio | aluno mantiver Lo
528.2 . . . . . , 10 anos Eliminagdo
e a avaliagdo socioeconémica do candidato, comprovante de o vinculo com
vinculo (matricula), fotografia do aluno, declaragéo com visto da a UFRB
coordenacgdo do curso, termo de compromisso e as listas de
atualizagdo de beneficiados e de renovacgdo do beneficio.
Avaliagdo.
. . o Eliminar os relatdrios parciais cujas
Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e Guarda . o
528.3 .. 5anos 5anos informagdes encontram-se
permanentes do programa como os laudos técnicos, o permanente . PP
. o recapituladas nos relatérios finais.
estabelecimento de indicadores, os estudos de ofertas e
demandas e os relatdrios parciais e finais.
529 Outros assuntos referentes a programas, convénios e projetos
de concessdo de beneficios e auxilios aos alunos.
Atendimento aos portadores de necessidades especiais.
Incluem-se documentos referentes aos programas, convénios e
projetos elaborados e desenvolvidos para o fornecimento de Enquanto o
condig¢des bdsicas para o atendimento aos portadores de aluno mantiver Guarda
529.1 necessidades especiais como deficiéncia motora, deficiéncia o vinculo com 5 anos permanente

visual (cegos ou com baixa visGo), deficiéncia auditiva,
Transtorno de Asperger (transtorno invasivo de
desenvolvimento), transtorno do déficit de atengdo e
hiperatividade, dislexia (transtorno de aprendizagem), altas
habilidades e superdotado.

a instituicdo de
ensino
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Prazos de Guarda

Cdédigo Assunto Observagoes
o Destinagao
Corrente Intermediario . ¢
Final
Auxilio para participagdo e realizagdo de eventos. Enquanto o
aluno mantiver S
529.2 . . , 10 anos Eliminagdo
Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de ajuda de o vinculo com
custo para a participagdo e realizagdo de eventos. a UFRB
Isengdo de taxas académicas. Enquanto o
aluno mantiver L
529.3 .. - . 10 anos Eliminagdo
Incluem-se documentos referentes a isengdo do pagamento da o vinculo com
taxa de matricula e de outras taxas académicas. a UFRB
Concessao de material didatico. Enquanto o
aluno mantiver S
529.4 . . , 10 anos Eliminagdo
Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de material o vinculo com
diddtico como livros, apostilas e copias de textos. a UFRB
Bolsa Auxilio.
529.5 R . o
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a concessdo de auxilio pecunidrio.
Publicagdo. Divulgacao.
Guarda
529.51 Incluem-se documentos referentes ao langamento da Bolsa 5 anos 5 anos
permanente

Auxilio (editais), a divulgagdo das vagas e dos critérios de
selegdo.
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Cdédigo

Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagao
Final

Observagoes

529.52

Inscricdo. Selecdo. Admissdo. Renovacgao.

Incluem-se documentos referentes a inscrigdo e a avaliagéo
socioeconémica do candidato, comprovante de vinculo
(matricula), fotografia do aluno, declaragdo com visto da
coordenagdo do curso, termo de compromisso e as listas de
atualizagdo de beneficiados e de renovacgdo do beneficio.

Enquanto o
aluno mantiver
o vinculo com

a UFRB

10 anos

Eliminagdo

529.53

Avaliacdo.

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

5anos

5 anos

Guarda
permanente

Eliminar os relatérios parciais cujas
informacgdes encontram-se
recapituladas nos relatérios finais.

590

Outros assuntos referentes a assisténcia estudantil.

A classificagdo de documentos nesta subclasse sé deverd ocorrer

apds apreciagdo e aprovagdo pelo Arquivo Nacional.

Assuntos diversos

910

Solenidades. Comemorag¢des. Homenagens. (inclusive discursos

e palestras).

Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronoldgica.

1ano

Eliminagdo

Planejamento, programacao, discursos, palestras e trabalhos
apresentados por técnicos do érgao.

5anos

5anos

Guarda
permanente

Pagina 125 de 128




Prazos de Guarda
Cdédigo Assunto — Observagoes
. Destinagao
Corrente Intermediario .
Final
Congressos. Conferéncias. Seminarios. Simpdsios. Encontros.
Convengdes. Ciclos de palestras. Mesas redondas.
Incluem-se documentos referentes tanto aos eventos L
920 . .. R L . 1ano Eliminagdo
promovidos pelo érgdo, quanto a participagcdo e apresentagdo
de trabalhos por técnicos do drgdo.
Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronoldgica.
Planejamento, programacado, discursos, palestras e trabalhos 5 anos 5 anos Guarda
apresentados por técnicos do 6rgao. permanente
930 Feiras. Saldes. Exposi¢cdes. Mostras. Festas. 1ano Eliminagdo
Planejamento, programacado, discursos, palestras e trabalhos 5 anos 5 anos Guarda
apresentados por técnicos do 6rgao. permanente
Concursos. 1ano Eliminagdo
Planejamento, normas, editais, habilitagdo dos candidatos, o
. . Guarda As normas deverdo permanecer em
julgamento da banca, trabalhos concorrentes, premiagdo e 5 anos 5 anos .
permanente | fase corrente enquanto vigoram.
recursos.
Visitas e visitantes.
940 R . . 1ano Eliminagdo
Incluem-se documentos referentes as solicitagées de audiéncia,
assisténcia, orientagdo e assessoramento a visitantes.
990 Assuntos transitorios.
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