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APRESENTACAO

O Arquivo Permanente da UFFS ¢ responsavel por controlar o recebimento, a organizagao, o
acondicionamento e a custddia dos documentos e processos administrativos das
Pro-Reitorias/Secretarias Especiais e das unidades académicas e administrativas do Campus
Chapecd, encaminhados para guarda definitiva no Arquivo Permanente.

Este instrumento se constitui na compilacdo das classes, subclasses, grupos e subgrupos, que na
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos da UFFS (Anexo II da Resolugdo n°
8/CONSUNI/UFFS/2011), possuem como destinacado final, a guarda permanente.

Esta versdo atualizada do Quadro de Arranjo, foi baseada na aprovacdo dos novos instrumentos
técnicos aprovados pelo Arquivo Nacional no inicio de 2020, através da Portaria n® 47 do Ministério
da Justica/Arquivo Nacional, que revisaram a classifica¢do e a temporalidade de documentos que
sao comuns as atividades-meio desenvolvidas em todos os 6rgaos da Administragao Publica. Estas
alteracdes devem ser absorvidas pela UFFS, como 6rgao integrante do Poder Executivo Federal.

Assim, o Servi¢o de Arquivo Permanente — SEAP disponibiliza este quadro de arranjo como forma
de informar aos usudrios internos e externos, quais conjuntos documentais foram recolhidas das
unidades académicas e administrativas da Reitoria e do Campus Chapeco, e que passaram a estar
sob a custddia do Arquivo Permanente do Departamento de Gestdo Documental - DGDOC.

Este instrumento, como fonte de pesquisa, deve ser utilizado conjuntamente a Instrucdo Normativa
n® 11/SETI/UFFS/2020, que entre outros, dispde sobre a politica de acesso aos documentos
arquivisticos mantidos no Arquivo da Reitoria ¢ Campus Chapeco e utilizagdo da Plataforma de
Acesso ao Acervo Arquivistico da Universidade Federal da Fronteira Sul — UFFS.

ELABORACAO/COMPILACAO

Servi¢o de Arquivo Permanente - SEAP
Departamento de Gestdo Documental - DGDOC



QUADRO DE ARRANJO DE DOCUMENTOS DA UFFS
ATIVIDADES-MEIO

000 ADMINISTRACAO GERAL

Esta classe contempla documentos referentes as atividades relacionadas a administragdo interna

do

orgao e entidade, que viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos objetivos para os

quais foram criados.

001

002

002.01

002.1

002.12

003

RELACAO INTERINSTITUCIONAL

Incluem-se documentos referentes a formalizacdo, execucdo acompanhamento das relagdes
entre o 0rgao e entidade e outros 6rgaos e entidades, publicos e privados, firmadas por meio
de acordos, contratos, convénios, termos e outros atos de ajustes, que abranjam, a0 mesmo
tempo, a execucdo de varias atividades, bem como aqueles referentes a fiscalizacao,
prestacdo e tomada de contas, relatorios técnicos e termos de aditamento.

ATENDIMENTO AO CIDADAO

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes as solicitagdes de
informagdes e as comunicacdes enviadas ao 6rgao e entidade pelos canais de atendimento ao
cidadao, tais como: Servigo de Informagdes ao Cidadao (SIC), ouvidoria e outros canais de
comunicagao.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

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

ACESSO A INFORMACAO

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes aos pedidos de
acesso a informagao e aos documentos institucionais, encaminhados ao SIC, bem
como os recursos impetrados em razao de negativa de acesso.

ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO CIDADAO
Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento das atividades

desempenhadas pelo SIC, tais como: relatorios estatisticos, de atendimento,
de controle de consultas e de perfil do usuario.

CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes as agdes de inspecgao,
correigdo, auditagem e controle interno a cargo do gestor, realizadas para verificagdo  dos
procedimentos internos do 6rgao e entidade com o objetivo de melhorar a gestao publica.



003.01

003.1

003.2

003.3

004

004.11

004.2

004.21

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instru¢des normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre as agdes de inspe¢do, correicao, auditagem e controle
interno do 6rgdo e entidade.

CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA

Incluem-se documentos referentes a avaliagdo das a¢des executadas
pelo 6rgdo e entidade, da legalidade dos procedimentos e da atuacao
do gestor publico.

ACAO PREVENTIVA

Incluem-se documentos referentes as agdes implementadas por
orientacdo dos orgaos fiscalizadores para prevencao da corrupg¢do no
orgao ou entidade.

CORREICAO

Incluem-se documentos referentes a fiscalizacdo e apuragdo de
responsabilidades realizadas pelos 6rgaos fiscalizadores em caso de
irregularidades cometidas no 6rgao e entidade.

ASSESSORAMENTO JURIDICO

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

UNIFORMIZACAO DO ENTENDIMENTO JURIDICO

Incluem-se documentos referentes a andlise e a fixacdo de interpretacdo da
Constitui¢do, das leis, dos tratados e dos demais atos normativos, a serem
seguidos, de modo uniforme, pelo 6rgdo e entidade, quando ndo houver
orientagdo normativa superior, tais como: instrugdes, pareceres € notas.

ATUACAO EM CONTENCIOSO

Nas subdivisoes deste descritor incluem-se documentos referentes a atuagado
contenciosa judicial e administrativa, nas hipoteses de contestacdo, conflito ou
litigio, exercida pela assessoria ou consultoria juridica da UFFS.

REPRESENTACAO EXTRAJUDICIAL

Incluem-se documentos referentes a solugcdo extrajudicial dos litigios,
visando a composi¢do entre as partes em conflito de interesses, por meio da



004.22

005

005.1

010

010.01

011

mediagdo, conciliacdo, arbitragem e demais técnicas de composicdo e
administracao de conflitos.

REPRESENTACAO JUDICIAL

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

PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes a organizagdo e ao
funcionamento de comissdes, conselhos, comités, juntas e grupos de trabalho, criados pelo
proprio orgao e entidade ou por outros orgaos de deliberacdo coletiva, que contem com a
participagdo de servidores da instituigao.

CRIACAO E ATUACAO

Incluem-se documentos referentes a implantagdo dos oOrgdos colegiados e aos
registros das deliberacdes e tomadas de decisdo definidas nas reunides, tais como: ato
de institui¢do, regras para atuacdo, designagdo e substituicdio de membros,
resolucdes, atas e relatorios.

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Esta subclasse contempla documentos referentes a defini¢do e alteracdo das politicas
institucionais, a criagdo e modificacdo das estruturas organizacionais e aos registros que
garantam a existéncia do o6rgdo e entidade como pessoa juridica e a sua atuagdo no meio
publico, privado, com o terceiro setor e com o cidaddo, bem como aqueles referentes ao
planejamento e acompanhamento das agdes institucionais, da gestdo ambiental e da

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instrucdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre organizagdo e funcionamento do 6rgdo e entidade, bem
como os boletins administrativos e de servigo.

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Incluem-se documentos referentes aos estudos para a definicdo da estrutura e das
atribui¢des do orgao e entidade e para as mudangas estratégicas (missao, finalidade e
forma de atuagdo) e estruturais (hierarquia, distribui¢do formal da autoridade e
responsabilidade, abertura ou encerramento das unidades administrativas), bem como
aqueles resultantes da implantacdo de reformas administrativas ou de processos de
modernizacdo, com impacto no 6rgdo e entidade, na forma de fusdo, privatizacao,



013

013.2

014

014.1

014.3

014.4

015

015.1

reestatizacao ou extingao.

COORDENACAO E GESTAO DE REUNIOES

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos relativos as atividades
necessarias para a realiza¢do de assembleias, audiéncia, despachos e reunides, gerais
e setoriais, do 6rgdo e entidade, bem como aqueles referentes ao registro de suas
deliberagoes.

REGISTRO DE DELIBERACOES

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

PREENCHIMENTO DE FUNCAO DE DIRECAO

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes aos processos
eletivos para preenchimento de funcdo de dire¢do prevista em legislagdo competente
a area de atuacao do 6rgdo e entidade.

NOMEACAO E ATUACAO DA COMISSAO ELEITORAL

Incluem-se documentos referentes a constituicdo e as atividades da comissao
eleitoral, das mesas de votacdo e dos fiscais, tais como: indicacdo dos
membros, regimento eleitoral, convocacdo, pauta, lista de participantes e
registros e atas de reunides.

VOTACAO

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

DIVULGACAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO DE
RECURSOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados finais da eleigao realizada e

a divulgacdo dos candidatos eleitos, bem como aqueles referentes aos
recursos impetrados.

GESTAO INSTITUCIONAL

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes ao planejamento
ao acompanhamento e a avaliacao das atividades da UFFS.

PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, as agdes e aos programas



015.2

015.3

015.31

015.32

015.33

016

016.1

e projetos de trabalho do o6rgdo e entidade, tais como: planejamento
plurianual, planejamento estratégico, plano de desenvolvimento institucional,
plano de metas e defini¢do de indicadores de desempenho.

ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES

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

AVALIACAO DA GESTAO INSTITUCIONAL

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes as acoes de
autoavaliagdo, para verificagdo do desempenho do 6rgao e entidade, visando
o controle da qualidade e a melhoria na prestagdo do servico publico.

ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

Incluem-se documentos referentes ao planejamento das atividades de
avaliagdo e aos programas e projetos de implementacao do controle da
qualidade da gestdo do orgdo e entidade, tais como: defini¢do de
indicadores e de instrumentos para avaliagdo dos aspectos gerenciais,
diagnosticos e cronogramas.

EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO

Incluem-se documentos referentes a implementagdo das atividades de
avaliacdo e controle da qualidade da gestdo institucional, bem como
aqueles referentes a analise critica e a verificacdo da compatibilidade
entre o planejamento e os resultados obtidos na apuracao das metas
institucionais.

CERTIFICACAO DA CONFORMIDADE

Incluem-se documentos referentes a certificagdo da conformidade, as
propostas de acdes corretivas e preventivas e ao tratamento da ndo
conformidade, bem como relatorios estatisticos, demonstrativos de
resultados, certificacdes e premiagoes.

GESTAO DE PROCESSOS

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes as etapas que
envolvem planejamento, analise, mapeamento, desenho e modelagem de processos
institucionais e ao gerenciamento de desempenho.

PLANEJAMENTO DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS

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



016.3

016.4

016.5

017

017.2

019.1

019.113

019.2

RESULTADO

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

MODELAGEM DE PROCESSOS

Incluem-se documentos referentes a definicdo de especificagdes para a
modelagem de processos novos ou modificados.

GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO

Incluem-se documentos referentes & medi¢do e monitoramento de processos e
propostas de acdes corretivas ou preventivas, tais como: questionarios,
avaliagdes, propostas, analises e laudos.

GESTAO AMBIENTAL

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes a gestdo
ambiental, visando a utilizacdo racional e sustentdvel dos recursos naturais
envolvendo o uso de praticas e o desenvolvimento de hébitos que garantam a
protecdo, conservacdo e preservagdo da biodiversidade, a reciclagem das matérias-
primas e a redu¢dao do impacto ambiental.

PROTECAO AMBIENTAL EXTERNA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de controle e
preservacdo ambiental externa que envolve a coleta seletiva solidaria, a
reciclagem de residuos descartaveis e o uso de fontes ndo poluentes, tais
como: projetos, questionarios, avaliacdes, analises, laudos, relatorios
estatisticos e de destinagao de residuos.

COMUNICACAO SOCIAL

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes as
atividades de comunicagdo social nos ambitos externo (comunicagdo externa)
e interno (comunicagdo interna), compreendendo a escolha e os usos de
midias empregadas.

ELABORACAO DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS

Incluem-se =~ documentos  referentes as  campanhas
institucionais, filmes, propagandas e a producgdo de material de
divulgacdo do 6rgao e entidade.

ACAO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL
Incluem-se documentos referentes a participacdo em agdes de incentivo ao

esporte, a cultura e a educacdo, com possibilidade de deduciao de imposto de
renda, conforme especificado em legislacao.



020 GESTAO DE PESSOAS

Esta subclasse contempla documentos referentes aos direitos e obrigagdes dos servidores e
empregados publicos, dos servidores temporarios, dos residentes (aqueles inscritos nas
residéncias médica, multiprofissional em satde, pedagdgica e juridica, entre outras), dos
estagiarios, dos ocupantes de cargo comissionado e de fun¢do de confianga sem vinculo,
lotados no 6rgdo e entidade, bem como aqueles referentes aos direitos e obrigacdes do

empregador.
020.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instrucdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes
de carater geral sobre a gestdo de pessoas da UFFS, bem como os
boletins de pessoal.
020.021 PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO.
PREVISAO DE PESSOAL
Incluem-se documentos referentes ao levantamento das
habilidades e especificacdes necessarias para o exercicio das
fungdes e atividades rotineiras e eventuais, visando subsidiar a
previsao de pessoal, definindo qualificagdo e quantitativo.
020.022 CRIACAO, EXTINCAO, CLASSIFICACAO,
TRANSFORMACAO E TRANSPOSICAO DE CARGOS
E DE CARREIRAS
Incluem-se documentos referentes a criacao, transformacao e
reestruturacdo de cargos, carreiras € remuneracdo dos
servidores da administragdo publica.
020.03 RELACIONAMENTO COM ENTIDADES
REPRESENTATIVAS DE CLASSE
Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes as
negociagdes que envolvem servidores, sindicatos e empregados, bem
como aqueles referentes ao relacionamento do 6rgdo e entidade com
os conselhos profissionais.
020.031 RELACAO COM SINDICATOS

Incluem-se documentos referentes aos acordos, convengoes e
dissidios coletivos estabelecidos nas negociacdes que
envolvem servidores, sindicatos e empregadores.



020.032

020.033

021

021.1

021.5

024

024.01

MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS. GREVES.
PARALISACOES

Incluem-se documentos referentes a notificagdo da greve, por
parte dos grevistas, ao 6rgdo e entidade, bem como aqueles
referentes aos acordos e respectivas compensagdes por parte
dos servidores sobre o desconto dos dias parados.

RELACAO COM CONSELHOS PROFISSIONAIS

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

(determinada a guarda permanente pela Comissdao Permanente
de Avaliagdao de Documentos — CPAD da UFFS, através da Ata
n°® 1/CPAD/UFFS/2018)

RECRUTAMENTO E SELECAO

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes aos procedimentos
desenvolvidos para a realizagao de concursos publicos para o provimento de cargos
publicos, empregos publicos e contratagdo por tempo determinado.

PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO

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

DIVULGACAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO DE
RECURSOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados finais das provas realizadas,

a classificacdo e a reclassificacio dos candidatos, bem como aqueles
referentes aos recursos impetrados em qualquer uma das fases do concurso.

CAPACITACAO DO SERVIDOR

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes a
promogdo, elaboracdo e execucdo de programas de capacitacdo,
desenvolvimento e valorizagao do servidor.

PLANEJAMENTO DA CAPACITACAO

Incluem-se documentos referentes ao mapeamento das competéncias
institucionais e individuais, diagndstico das competéncias



024.1

024.11

024.13

024.3

024.31

024.33

025

025.21

profissionais e o plano anual de capacitagdo proporcionado pelo 6rgado

e entidade ao servidor.
PROMOCAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos

referentes a

promocao, pelo o6rgdo e entidade, de cursos de capacitacdo destinados ao

servidor.

PROGRAMACAO

Incluem-se documentos referentes a divulgagao do curso e a definigao
de conteudo programatico, bem como exemplares Unicos de exercicios
e apostilas.

AVALIACAO E RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados alcancados,
avaliacdo do curso pelos participantes, controle de expedigdo e entrega
de certificados e relatorios.

PROMOCAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Nas subdivisdes deste descritor, incluem-se documentos

referentes a

promocgao, pelo 6rgao e entidade, de estagios destinados ao servidor.

PROGRAMACAO

Incluem-se documentos referentes a divulgacdo do estigio e a
destinag¢do do conteudo programatico.

AVALIACAO E RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados alcancados,
avaliacdo do estagio pelos participantes, controle de expedi¢do e
entrega de declaragdo de participagdo e relatorios.

PROMOCAO DA SAUDE E BEM ESTAR

Nas subdivisOes deste descritor incluem-se documentos referentes as
promogao da satde e bem-estar do servidor.

atividades de

CONTROLE DE RISCOS AMBIENTAIS

Incluem-se documentos referentes ao perfil profissiografico e ao
levantamento, avaliagdao e controle da ocorréncia de riscos ambientais
(agentes quimicos, fisicos e bioldgicos) existentes nos locais de
trabalho, bem como aqueles referentes aos programas de controle
médico de saude ocupacional e de prevengdo de riscos ambientais e 0s
laudos e certificados sobre inspe¢des sanitarias e equipamentos de



025.31

025.311

027

027.1

027.2

029.2

protecdo individual.

CONSTITUICAO DA COMISSAO INTERNA DE
PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA)

Nas subdivisoes deste descritor incluem-se documentos referentes aos
procedimentos para a constituicdo e atuagdo da comissao.

COMPOSICAO E ATUACAO

Incluem-se documentos referentes a constituicdo da Cipa,
editais de convocagdo e divulgacdo das eleigdes, constituicdo
da comissdo eleitoral, folha de votacao e atas da elei¢ao (nos
casos de realizagdo de processo eleitoral) ou indicagdo e
designacdo dos membros e instalacdo e posse da comissao (em
outras situagdes que ndo envolvam processo eleitoral), bem
como aqueles referentes aos estudos e as inspecgoes relativas a
qualidade e seguranca do ambiente de trabalho, mapas de
riscos, laudos e pareceres técnicos, atas, relatorios e
campanhas de divulgacao.

APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes as apuragdes de
responsabilidade que envolvem o servidor.

AVERIGUACAO DE DENUNCIAS

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos disciplinares para a
apuracao de dentincias sobre possiveis infragdes ou irregularidades praticadas
pelos servidores no exercicio de suas atribuicdes, bem como aqueles
produzidos em decorréncia da instauracdo de inquéritos, sindicincias e
processo administrativo disciplinar (PAD).

APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES

Incluem-se documentos referentes a imposi¢ao de penalidades em razao da
conclusdo da apuracdo de responsabilidade disciplinar, podendo se constituir
em uma adverténcia, suspensdo, demissdo, cassacdo de aposentadoria,
disponibilidade, destituicdo de cargo em comissdo e destitui¢do de funcao
comissionada.

INSTITUICAO DO PROGRAMA DE CRECHE

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



029.21

029.24

029.3

029.6

PUBLICACAO E DIVULGACAO

Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de
creche, a publicacao de editais e a divulgagao das vagas e dos critérios
de selecao.

AVALIACAO DO PROGRAMA

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

INCENTIVOS FUNCIONAIS

Incluem-se documentos referentes a concessdo de prémios, de medalhas,
diplomas de honra ao mérito, condecoragdes e elogios.

PETICAO DE DIREITOS

Incluem-se requerimentos feitos pelo servidor em defesa de seus direitos ou
interesses legitimo e pedidos de interposig¢do de reconsideragao ou de recurso.

030 GESTAO DE MATERIAIS

Esta subclasse contempla documentos referentes a aquisicdo, movimentagao, alienagdo, baixa
e inventario de material permanente (mobiliario, equipamentos, utensilios, aparelhos,
ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte) e de consumo (material
destinado as atividades de expediente, limpeza, manutencao, alimentacao e abastecimento de
veiculos, medicamentos, uniformes, pecas de reposicdo, matérias-primas e cobaias para uso
cientifico), bem como aqueles referentes a contratagdo de prestacao de servicos € a execucao
de servicos de instalagdo e manutencao.

030.01

032

0324

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instrucdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes
de carater geral sobre a gestdo de material permanente e de consumo.

MOVIMENTACAO DE MATERIAL

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes a movimentagao
de material permanente e de consumo, que envolve as atividades de controle,
seguranca ¢ protecdo do armazenamento, do deslocamento, da distribuigdo, da
previsdo de consumo e da reposicao de estoque.

TOMBAMENTO



036

036.01

036.1

039.1

039.11

Incluem-se documentos referentes ao tombamento de material permanente,
pertencentes ao 6rgao e entidade, quando se tornam pegas de exposicao.

CONTROLE DE MATERIAIS

Nas subdivisGes deste descritor incluem-se documentos referentes ao
acompanhamento e controle de bens materiais, que subsidiam a elaboracdo de
Inventarios.

COMISSAO DE INVENTARIO

Incluem-se documentos referentes a constituicdo das comissoes de
inventdrio, bem como aqueles referentes a defini¢do dos
procedimentos para a realizagdo dos mesmos.

INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo do inventario do material
permanente do 6rgao e entidade.

RACIONALIZACAO DO USO DE MATERIAL

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes a criagao,
designacdo, gestdo, divulgacdo e resultados da atuagdo de grupos de trabalho
e de comissoes de racionalizagao do uso de material.

CRIACAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO

Incluem-se documentos referentes a criacdo de grupos de trabalho e
comissdes de racionalizagdo do uso de material, aos registros das
deliberagdes e as tomadas de decisdao definidas nas reunides, tais
como: ato de instituicdo, regras para atuacdo, designagdo de
membros, resolugdes, atas e relatérios.

040 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

Esta subclasse contempla documentos referentes a aquisicao, alienacdo e inventario de bens
imoveis (terrenos, edificios, residéncias e salas), de veiculos motorizados (terrestres, fluviais,
maritimos e aéreos) e ndo motorizados (propulsdo humana e tracdo animal) e de bens
semoventes (animais utilizados para patrulhamento, investigacdo e transporte), bem como
aqueles referentes a contratagdo de prestacdo de servicos para o fornecimento de servigos
publicos essenciais, para a manutencao e reparo das instalagdes e execugdo de obras e ao
controle, prote¢do, guarda e seguranga patrimonial.

040.01

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instrucdes normativas, aos procedimento operacionais ¢ as decisdes



041

041.11

041.2

041.21

041.3

041.31

041.5

041.51

042

042.1

de carater geral sobre a gestdo de bens patrimoniais.

AQUISICAO E INCORPORACAO

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

BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a compra e leildo de imoveis.
DOACAO E PERMUTA

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes a aquisi¢cao
definitiva de bens imoveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a doacdo, permuta e transferéncia
de imoéveis.

DACAO. ADJUDICACAO

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes a aquisi¢cao
definitiva de bens imoveis e de veiculos.

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a dagao e adjudicagao de imoveis,
para recebimento de parte ou totalidade de divida.

CESSAO E COMODATO

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes a aquisi¢cao
temporaria de bens imoveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a cessdao e comodato de imoveis.

ALIENACAO

Nas subdivisoes deste descritor incluem-se documentos referentes a alienacdo de
bens imodveis, de veiculos e de bens semoventes.

VENDA

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes a alienagao
definitiva de bens imoveis, de veiculos e de bens semoventes.



042.11

042.2

042.21

042.3

042.31

042.4

042.5

042.51

043

043.1

043.3

BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de imoveis.
DOACAO E PERMUTA

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes a alienagao
definitiva de bens imoveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a doagdo e permuta de imoveis.
DACAO. ADJUDICACAO

Nas subdivisGes deste descritor incluem-se documentos referentes a
alienacdo definitiva de bens iméveis e de veiculos.

BENS IMOVEIS

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

DESAPROPRIACAO E DESMEMBRAMENTO

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

CESSAO E COMODATO

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes a alienagao
temporaria de bens imoveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS

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

ADMINISTRACAO CONDOMINIAL

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes aos
procedimentos necessarios para a administragdo, o registro ¢ o controle dos bens
patrimoniais do 6rgdo e entidade.

REGISTRO DE IMOVEIS

Incluem-se os documentos referentes a identificagdo e ao registro dos
imoveis, tais como: titulo de propriedade, escrituras, certidoes, plantas e
projetos arquitetonicos.

REINTEGRACAO DE POSSE. REIVINDICACAO DE DOMINIO.
DESPEJO DE PERMISSIONARIO



043.4

043.5

044

044.2

045.3

045.31

045.32

Incluem-se documentos referentes a reintegracao de posse, a reivindicagao de
dominio e ao despejo de permissiondrio dos imdveis do 6rgdo e entidade.

TOMBAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao tombamento de imdveis pertencentes
ao oOrgdo e entidade, quando estes forem declarados como patriménio
historico-cultural por instituicdo competente e responsdvel por esta
atribuigao.

INSPECAO PATRIMONIAL

Incluem-se documentos referentes as inspegdes patrimoniais (preventivas e
periodicas) realizadas nas propriedades do 6rgdo e entidade, bem como a
entrega de notificacdes sobre as infragdes verificadas, como registro de
invasdes, grilagem, acdes de vandalismo, obstrucdo de passagem, ocupacao
ilegal, utilizagdo inadequada de imdvel, construgdo irregular e constru¢ao nao
autorizada.

ADMINISTRACAO DA FROTA DE VEICULOS

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

TOMBAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao tombamento de veiculos, pertencentes
ao orgao e entidade, quando se tornam pegas de exposi¢ao.

EXECUCAO DE OBRAS

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes a
contratacdo de empresas terceirizadas para a execu¢do de obras em bens
imoveis do 6rgao e entidade, bem como aqueles referentes a prestacao de
consultoria para a realizagao de obras.

CONSTRUCAO

Incluem-se documentos referentes as obras para a construgcdo de
imoveis.

REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO

Incluem-se documentos referentes a troca de piso, reforma de sala,
recuperacdo de rampa de acesso, restauragdo da fachada, troca de
encanamento, troca de fiacdo elétrica, pintura interna e externa e
impermeabilizacdo de telhado.



045.33

046

046.1

046.11

046.12

047

047.01

047.1

047.2

ADAPTACAO DE USO

Incluem-se documentos referentes as obras de adaptagdo de uso de
imoveis, tombado ou ndo, inclusive para acessibilidade.

PROTECAO, GUARDA E SEGURANCA PATRIMONIAL

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes as atividades para
protecao, guarda e seguranca das dependéncias do 6rgao e entidade.

PREVENCAO DE INCENDIO

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes ao
treinamento de pessoal, instalagdo e manutengdo de extintores, inspecoes
periodicas dos equipamentos de combate a incéndio e constituicdo de
brigadas voluntarias de incéndio.

PLANEJAMENTO, ELABORACAO E ACOMPANHAMENTO
DE PROJETOS

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, a elaboragdo e a
execugdo de projetos para a prevengdo de incéndios, bem como os
relatérios de acompanhamento.

CONSTITUICAO DE BRIGADA VOLUNTARIA

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

CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

Nas subdivisoes deste descritor incluem-se documentos referentes ao
acompanhamento e ao controle de bens patrimoniais, que subsidiam a elaboragao dos
inventarios.

COMISSAO DE INVENTARIO

Incluem-se os documentos referentes a constitui¢do das comissoes de
inventario, bem como aqueles referentes a definicdo dos
procedimentos para a realizagdo dos mesmos.

INVENTARIO DE BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes ao levantamento da situacao dos imoveis
que se encontram em uso e a verificacdo da disponibilidade dos iméveis do
orgdo e entidade, bem como aqueles referentes a emissao de relatorios.

INVENTARIO DE VEICULOS



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

047.3 INVENTARIO DE BENS SEMOVENTES
Incluem-se documentos referentes ao levantamento dos animais que se
encontram em uso ¢ a verificagdo da disponibilidade dos animais do 6rgdo e
entidade, bem como aqueles referentes a emissao de relatorios.
049.1 RACIONALIZACAO DO USO DE BENS E SERVICOS
Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes a
criacdo, designacdo, gestdo, divulgacdo e resultados da atuagdo de
grupos de estudo e de comissdes de racionalizacdo do uso dos bens
patrimoniais e dos servigos publicos essenciais, como reducdo de uso
de veiculos oficial e a economia de agua e de energia elétrica.
049.11 CRIACAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO

Incluem-se documentos referentes a criagdo de grupos de
trabalho e comissdes de racionalizagdo do uso de bens e
servicos, aos registros das deliberacdes e as tomadas de
decisdo definidas nas reunides, tais como: ato de instituicao,
regras para atuacao, designacdo e substituigdo de membros,
resolugdes, atas e relatorios.

050 GESTAO ORCAMENTARIA FINANCEIRA

050.0

051

051.1

Esta subclasse contempla documentos referentes as atividades de programacao e elaboracao
do orcamento, a gestdo e execucdo orcamentdria e financeira, as operacdes bancdarias e ao
controle externo das atividades financeiras do 6rgao e entidade.

1 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais, aos
atos e instru¢des normativas, aos procedimentos operacionais €
as decisoes de carater geral sobre a gestdo do or¢amento e das
finangas do 6rgdo e entidade.
GESTAO ORCAMENTARIA
Nas subdivisdes deste descritor incluem-se os documentos referentes as
atividades de programagdo, gestdo e execucdo do orcamento do 6rgdo e
entidade.
PROGRAMACAO ORCAMENTARIA

Incluem-se documentos referentes a elaboragao do orcamento, como a



051.4

052

052.23

052.25

052.251

052.252

programacdo, a previsdo e a proposta orcamentdria, os estudos de
adequacdo da estrutura programatica, a atualizacdo e o
aperfeicoamento das informacdes constantes do cadastro de acdes
or¢amentdrias, a fixacdo dos referenciais monetdrios para
apresentacdo das propostas orcamentirias e dos limites de
movimentacdo, de empenho e de pagamento das unidades
administrativas do 6rgdo e entidade.

RETIFICACAO ORCAMENTARIA. CREDITOS ADICIONAIS

Incluem-se documentos referentes as autorizagdes de despesas ndo
computadas, ou insuficientemente dotadas, na lei orcamentaria, por
meio da liberagdo de créditos suplementares, especiais e
extraordinarios.

GESTAO FINANCEIRA

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

DEMONSTRACAO CONTABIL

Incluem-se os documentos referentes a consolidacdo dos
registros contdbeis, tais como: livro-razdo, balango
patrimonial, balango or¢amentédrio, balango financeiro,
demonstragdo das variagdes patrimoniais, demonstra¢des dos
fluxos de caixa, demonstragdo das mutagdes do patrimonio
liquido, demonstracao do resultado economico e balancetes.

CONCESSAO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E
INCENTIVOS

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos
referentes aos beneficios, estimulos e incentivos concedidos ao
6rgdo e entidade.

FINANCEIROS

Incluem-se documentos referentes aos desembolsos
efetivos realizados por meio das equalizacdes de juros e
precos, bem como aqueles referentes a assuncido das
dividas decorrentes de saldos de obrigagdes de
responsabilidade do Tesouro Nacional, cujos valores
constam da lei or¢amentaria da Unido.

CREDITICIOS

Incluem-se documentos referentes aos subsidios,



inventivos fiscais e investimentos destinados ao
financiamento de atividades produtivas e voltados ao
desenvolvimento econdmico regional e social, bem
como aqueles referentes aos gastos decorrentes de
programas oficiais de crédito, operacionalizados por
meio de fundos ou programas com taxas de juros
inferior ao custo de captagcdo do governo federal.

054 CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes as
auditorias de contas do 6rgdo e entidade, realizadas pelos 6rgaos de controle
externo.

054.1 PRESTACAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS

Incluem-se documentos referentes a prestacao e a tomada de contas
realizadas em razdo da solicitacdo do 6rgao responsavel pela auditoria
das contas da administragdo publica, bem como os relatorios,
pareceres e certificados de julgamento das contas.

054.2 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Incluem-se documentos referentes a instauracdo de tomada de contas
especial pelo orgdo responsavel pela auditoria das constas da
administracdo publica, bem como os relatorios, pareceres e
certificados de julgamento das contas.

059.1 COMPRA E SUBSCRICAO DE ACOES

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

060 GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO

Esta subclasse contempla documentos referentes a producdo, controle, classificagao,
avaliagdo, destinagdo e tratamento técnico da documentagcdo arquivistica, a aquisicdo,
processamento técnico, controle, distribuicdo e acesso aos acervos bibliografico e
museologico, bem como aqueles referentes a conservacdo e preservacdo de acervos, a
producao editorial e a gestao de sistemas e de infraestrutura tecnoldgica do 6rgao e entidade.

060.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais, aos
atos e instru¢des normativas, aos procedimentos operacionais €
as decisdes de carater geral sobre a gestdo da documentagao e
da informacao do 6rgdo e entidade.

061 GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO



Nas subdivisdes desse descritor incluem-se documentos referentes a
elaboracdo e implantacdo de programas de gestdo da documentagdo

arquivistica.
061.01 CONSTITUICAO DA COMISSAO PERMANENTE DE
AVALIACAO DE DOCUMENTOS (CPAD)
Nas subdivisdes desse descritor incluem-se documentos
referentes aos procedimentos para a constituicdo e atuacdo da
comissao.
061.011 COMPOSICAO E ATUACAO
Incluem-se documentos referentes a constituicdo da
CPAD, a indicagdo, designacdo e substituicdo de
membros e a instalacdo e posse da comissdao, bem como
aqueles referentes ao registro das deliberagdes e as
tomadas de decisoes, resolucdes, atas e relatorios.
061.2 ANALISE DA SITUACAO ARQUIVISTICA

Incluem-se documentos referentes a realizagdo de diagnostico da
situagcdo dos servigos de gestdo de documentos de arquivo do 6rgao e
entidade.

061.4 ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE
GESTAO DE DOCUMENTOS

Incluem-se documentos referentes a elaboragcdo do codigo de
classificag@o e da tabela de temporalidade e destinacao de documentos
de arquivo relativos as atividades-fim do 6rgdo e entidade.

061.5 APLICACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO
DE DOCUMENTOS

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes a
aplicacdo do codigo de classificagdo e da tabela de temporalidade e
destinagdo de documentos de arquivo relativos as atividades-meio e
atividades-fim do 6rgao e entidade.

061.52 AVALIACAO

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos
referentes aos procedimentos para aplicagdo dos prazos de
guarda e da destinagdo final definidos nas tabelas de
temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo
relativas as atividades-meio e atividades-fim do o6rgao e
entidade, bem como aqueles referentes a metodologia utilizada
para a selecao dos documentos.

061. 521 ELIMINACAO



061.522

061.523

062

062.3

064

064.01

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos
para analise e sele¢do de documentos de arquivo, bem
como aqueles referentes a elaboracdo de listagens de
eliminagdo, de planos de destinagdo, de editais de
ciéncia de eliminacao ¢ de termos de eliminagao.

TRANSFERENCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos
para controle da passagem de documentos do arquivo
corrente  (arquivos  setoriais) para 0  arquivo
intermediario (arquivo central ou geral), tais como:
listagem descritiva do acervo, guia e termo de
transferéncia.

RECOLHIMENTO

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

GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes a
aquisicdo, incorporagdo, processamento técnico, inventario e desincorporagao
de acervos bibliografico e museolégico.

INVENTARIO

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

CONSERVACAO E PRESERVACAO DE ACERVOS

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes a
desinfestagdo, higienizacdo e controle das &reas de armazenamento, a
encadernacao ¢ a reformagao e restauracao dos documentos.

AVALIACAO E MONITORAMENTO

Incluem-se  documentos referentes a elaboracdo de
diagnosticos, relatérios e pareceres técnicos sobre as condi¢des
de conservagdo e preservacao de acervos e fichas de registro
do tratamento adotado para a restauracdo ou encadernacdo de
documentos, bem como aqueles referentes ao plano de



065

065.1

066

066.1

066.3

066.31

066.4

prevencao de riscos e a defini¢cdo dos critérios adotados para a
reformatagao de acervos.

PRODUCAO EDITORIAL

Nas subdivisOes deste descritor incluem-se documentos referentes aos
projetos de producao editorial do 6rgao e entidade.

EDICAO. COEDICAO

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

GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Nas subdivisdoes deste descritor incluem-se documentos referentes ao
desenvolvimento de programas, instalagdo de equipamentos, implantagdo e
controle de sistemas informatizados, bem como aqueles referentes a
administracdo da infraestrutura tecnologica.

DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS
INFORMATIZADOS

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento, implantagao,
manutencdo e controle de programas e sistemas informatizados, tais
como: manual de usuario desenvolvido pelo 6rgdo e entidade, codigo
fonte, especificagdo de requisitos, diagramas, desenhos de telas,
geréncia de configuragdo e projetos de bancos de dados.

ADMINISTRACAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

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

PROJETO DE MANUTENCAO
Incluem-se documentos referentes ao projeto de manutengao

da infraestrutura tecnologica, tais como: projeto da rede e
configuragdo dos servidores.

ADMINISTRACAO DE BANCO DE DADOS



Nas subdivisGes deste descritor incluem-se documentos referentes a
instalacdo, configuragdo e gerenciamento de banco de dados.

066.41 INSTALACAO E CONFIGURACAO

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

069.1 TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTACAO
ARQUIVISTICA PERMANENTE

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

069.11 ARRANJO E DESCRICAO

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

069.12 ELABORACAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA

Incluem-se documentos referentes a elaboragdo dos
instrumentos que permitem a identificacdo e a locacdo dos
documentos arquivisticos de guarda permanente, tais como:
catalogo, guia, inventdrio, listagem descritiva do acervo,
repertorio e tabela de equivaléncia.

070 GESTAO DOS SERVICOS POSTAIS E DE TELECOMUNICACOES

Esta subclasse contempla documentos referentes as atividades desenvolvidas pelo 6rgao e
entidade para a gestdo dos servigos postais € de telecomunicagdes (radiofrequéncia, telex,
telefonia, fax e transmissdo de dados, voz e imagem), bem como aqueles referentes a
contratagdo de prestacdo de servigos de instalacdo, manutencdo e reparo e a autorizacao e
controle de uso.

070.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais, aos
atos e instru¢des normativas, aos procedimentos operacionais €
as decisOes de carater geral sobre a gestdo dos servicos postais
e de telecomunicagdes do 6rgao e entidade.



QUADRO DE ARRANJO DE DOCUMENTOS DA UFFS
ATIVIDADES-FIM
100 ENSINO SUPERIOR
110 Normatizacao. Regulamentacio
Incluem-se documentos referentes a concepg¢ao, organizagao e funcionamento do ensino
superior.
120 Cursos de Graduacio (inclusive na modalidade a distancia)
121 Concepc¢ao, organizacio e funcionamento dos cursos de graduacio
121.1 Projeto pedagogico dos cursos
Incluem-se documentos referentes a concepgao do ensino e aprendizagem
dos cursos contendo a definicao das caracteristicas gerais do projeto, os

fundamentos tedrico-metodologicos, os objetivos, o tipo de organizagdo e as
formas de implementacao e avaliagao.

121.2 Criacao de Cursos. Conversao de Cursos

121.21 Autorizacao. Reconhecimento. Renovagdo de reconhecimento
121.3 Desativagao de Cursos. Extin¢do de cursos

122 Planejamento e organizacio curricular

122.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)

122.2 Reformulagao curricular

Incluem-se documentos referentes a alteragcdes, mudangas, ajustes e adaptacdes
efetuadas nos curriculos.

122.3 Disciplinas: programas didaticos
Incluem-se contetidos programaticos, ementas das disciplinas e carga horéria.
122.32 Atividades complementares
Incluem-se documentos referentes ao planejamento das atividades internas e
a definigdo das atividades externas, que complementam os cursos de
graduacdo e que sejam autorizadas pela institui¢do de ensino.

123 Planejamento da atividade académica

123.1 Calendario académico



123.2

124

124.1

125

125.1

125.11

125.111

125.115

125.116

125.12

125.13

125.131

Incluem-se documentos referentes a determinagado ou fixa¢ao do calendario
académico, bem como dos periodos letivos complementares, intermediarios
e dos cursos de férias e de verdo.
Agenda académica. Guia do calouro. Guia do estudante. Manual do estudante
Colacao de grau. Formatura
Incluem-se documentos referentes a organizagdo da formatura e da solenidade de
imposicao ou colagdo de grau, lista de formandos e exemplar de convite, bem como
o requerimento para a colagdo de grau.
Termo ou ata de colagdo de grau
Vida académica dos alunos dos cursos de graduacgao
Ingresso
Processo de selecao
Planejamento. Orientagdes
Incluem-se estudos, propostas, programas, editais,
exemplares unicos das provas e gabarito, critérios de correcao
das provas e guia do vestibulando.
Recursos
Incluem-se documentos referentes a argumentagao do
candidato contra os instrumentos de avaliacao,
aos relatorios de estatistica e as respostas aos recursos.
Resultados
Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do
processo de selecao como listagens de apuragdo. Listas de

classificados e reclassificados.

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

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

Transferéncia
Transferéncia voluntaria ou facultativa
Incluem-se documentos referentes ao processo de sele¢ao
para ingresso extravestibular como definicao de vagas,

publicagdo de editais, controle a aplicagao de provas,
correcao, recursos ¢ resultados.



125.132

125.14

125.19

125.3

125.34

125.4

125.41

125.42

125.422

125.423

Transferéncia ex officio

Incluem-se documentos referentes a transferéncia
compulsoéria ou obrigatoria em razao de legislagdo especifica.

Reopg¢ao de curso. Mudanca de curso. Transferéncia interna

Incluem-se documentos referentes aos processos de reopcao de
curso, mudanca de curso e transferéncia interna como defini¢ao de
vagas, publicacdo de editais, controle e aplicagdo de provas, correcao,
recursos e resultados.

Outras formas de ingresso

- Ordenados por:

aluno convénio rede publica
aluno especial

aluno visitante
continuidade de estudos
mandado judicial
matricula de cortesia
readmissao

refugiados politicos
reintegracao
revinculagao

Avalia¢ao académica

Distin¢ao académica e mérito

Incluem-se documentos referentes a indicagao, solicitacdo e
concessao de prémios e de ldurea ao aluno destaque.

Documentagao académica

Historico escolar. Integralizagao curricular

Emissao de diploma
Registro
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de
registro do diploma que podera ser feito em livros, folhas
avulsas ou por meio de impressao eletronica.
A documentacdo de solicitacdo de registro de diplomas das
institui¢des particulares de ensino superior devera ser

devolvida para as mesmas ap0s o registro

Apostila



125.424

125.6

125.61

125. 612

125.613

125.63

125.633

125.7

125.71

125.72

Incluem-se documentos referentes ao apostilamento ao
diploma de outra (s) habilitagao (des) feitos em livros, folhas
avulsas ou por meio de impressao eletronica.
Reconhecimento e revalidagao
Incluem-se documentos referentes a solicitacao de
reconhecimento e revalidacao de diplomas expedidos por
instituicdes de ensino superior no exterior.
Monitorias. Estagios ndo obrigatérios. Programas de iniciacao a docéncia
Documentos referentes as solicitagdes de bolsas individuais de monitorias,
nas institui¢des de apoio e fomento ao ensino e pesquisa, aos estagios nao
obrigatorios e aos Programas de iniciacdo a docéncia.

Monitorias

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

Indicagao, aceite e substituicdo de monitor ¢ orientador
Avaliagao
Incluem-se relatdrios parciais e finais, bem como controle de
expedicao de certificados.
Programa de iniciag@o a docéncia
Incluem-se estudos e propostas referentes aos programas de
iniciagdo, incentivo ou estimulo a docéncia, bem como editais e
resultados do processo de selegdo.
Avaliagao

Incluem-se relatdrios parciais e finais, bem como o controle
de expedicao de declaragdes.

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

Internacional

Incluem-se documentos referentes aos beneficiados pelos programas



de mobilidade académica ou estudantil e de convénios de intercambio
entre instituicdes de ensino superior em ambito internacional.

125.8 Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensao,
suspensdo e expulsao)

A produg¢do, manuseio, consulta, transmissdo, manutencao e guarda de dados,
documentos e informagdes relativos a vida privada, a honra e a imagem dos
alunos observam medidas especiais de seguranga, conforme

legislacdo em vigor

130 Cursos de pos-graduacio stricto sensu (inclusive na modalidade a distancia)

Documentos referentes aos cursos de mestrado académico, mestrado profissionalizante,
doutorado e pos-doutorado.

131  Concepcao, organizacao e funcionamento dos cursos de pos-graduacio stricto sensu
131.1 Projeto pedagdgico dos cursos
Incluem-se documentos referentes a concepgao do ensino e aprendizagem dos
cursos contendo a defini¢do das caracteristicas gerais do projeto, as areas de

concentragdo e as linhas de pesquisa, os fundamentos tedérico-metodologicos, os
objetivos, o tipo de organizagdo e as formas de implementagdo e avaliacdo.

131.2 Criacdo de cursos. Criacdo de programas
131.21 Autorizacdo. Reconhecimento. Renovagao de reconhecimento
131.3 Desativac¢ao de cursos. Extin¢ao de cursos

132 Planejamento e organiza¢io curricular
132.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)
132.2 Reformulagdo curricular (inclusive criagdo de novas areas de concentracao)

Incluem-se documentos referentes as alteragdes, mudancas, ajustes e adaptagdes
efetuadas nos curriculos.

132.3 Disciplinas: programas didaticos

Incluem-se contetidos programaticos, ementas das disciplinas e carga horéria.

133  Planejamento da atividade académica

Incluem-se documentos referentes a determinagao ou fixacao do calendario académico.



134  Vida académica dos alunos dos cursos de pos-graduacio stricto sensu

134.1

134.11

134.111

134.115

134.116

134.12

134.13

134.19

134.3

134.32

134.324

134.33

134.332

Processo de selecao

Planejamento. Orientagdes

Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares
unicos das provas, composigoes de bancas e critérios de correcdo de
provas.

Recursos

Incluem-se documentos referentes a argumentacao do candidato
contra os instrumentos de avaliagdo e as respostas aos recursos.

Resultados
Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do processo

de selecdo como listagens de apuracao, listas de classificados e
reclassificados.

Transferéncia

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

Mudanca de nivel

Outras formas de ingresso
- Ordenados por:

aluno especial
reintegracao

Avaliagao académica

Exame de qualificagao

Projeto de qualificacao

Incluem-se projetos e outros trabalhos exigidos ou apresentados para
o exame de qualificag@o no curso de pos-graduacao stricto sensu.

Defesa de dissertacao e tese

Bancas examinadoras: indicacdo e atuacao

Incluem-se portarias de indicagdo das bancas examinadoras e as atas
resultantes de sua atuagao.



134.334

134.4

134.41

134.42

134.422

134.423

134.6

134.61

134.613

134.7

134.71

134.72

Dissertacao e tese

Documentagao académica

Historico escolar. Integralizagao curricular

Emissao de diploma
Registro
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de registro do
diploma feitos em livros, folhas avulsas ou por meio de impressao
eletronica.
Reconhecimento e revalidacao
Incluem-se documentos referentes a solicitagao de reconhecimento e

revalidagdo de diplomas expedidos por instituigdes de ensino superior
no exterior.

Monitorias. Estagios ndo obrigatérios

Documentos referentes as solicitagdes de bolsas individuais de monitorias, nas
instituicdes de apoio e fomento ao ensino e pesquisa, € aos estagios nao obrigatorios.

Monitorias

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

Avaliagao

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

Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio

Nacional

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

Internacional
Incluem-se documentos referentes aos beneficiados pelos programas de
mobilidade académica ou estudantil e de convénios de intercambios entre

instituigdes de ensino superior em ambito internacional.

A produg¢do, manuseio, consulta, transmissdo, manutencao e guarda de dados,
documentos e informagdes relativos a vida privada, a honra e a imagem dos



134.8

140

141

141.1

141.2

142

142.1

142.2

142.3

143

144

144.1

144.11

alunos observam medidas especiais de seguranga, conforme legislagdo em
vigor

Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensdo, suspensao e
expulsdo).

A produg¢do, manuseio, consulta, transmissdo, manuten¢do e guarda de dados,
documentos e informagdes relativos a vida privada, a honra e a imagem dos
alunos observam medidas especiais de seguranga, conforme legislagdo em vigor

Cursos de pos-graduacio lato sensu (inclusive na modalidade a distancia)

Documentos referentes aos cursos de especializagdo, de residéncia médica e dos designados
como Master of Business Administration (MBA).

Concepc¢ao, organizacio e funcionamento dos cursos de pés-graduacio lato sensu
Projeto pedagdgico dos cursos
Incluem-se documentos referentes a concepgao do ensino e aprendizagem dos
cursos, contendo a defini¢do das caracteristicas gerais do projeto, os fundamentos
tedrico-metodoldgicos, os objetivos, o tipo de organizagao e as formas de

implementagao e avaliacao.

Criagao de Cursos

Planejamento e organizacio curricular
Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)
Reformulagao curricular

Incluem-se documentos referentes as alteragdes, mudancas, ajustes e adaptagdes
efetuadas nos curriculos.

Disciplinas: programas didaticos

Incluem-se contetidos programaticos, ementas das disciplinas e carga horéria.

Planejamento da atividade académica
Incluem-se documentos referentes a determinagao ou fixacao do calendario académico.
Vida académica dos alunos dos cursos de pos-graduacio lato sensu
Ingresso
Processo de selecao

Documentos referentes a cada etapa do processo de selegao.



144.111

144.115

144. 116

144.19

144.4

144.41

144.42

144.422

144.423

144.6

144.61

Planejamento. Orientagdes

Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares
unicos das provas, composi¢do de bancas critérios de correcdo das
provas.

Recursos

Incluem-se documentos referentes a argumentacao do candidato
contra os instrumentos de avaliagdo e as respostas aos recursos.

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

Outras formas de ingresso

- Ordenados por:

aluno especial

reintegracao

Documentagdo académica

Historico escolar. Integralizag@o curricular

Emissdo de certificado
Registro
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de registro do
certificado que sdo feitos em livros, folhas avulsas ou por meio de
impressao eletronica.
Reconhecimento e revalidagao
Incluem-se documentos referentes a solicitagao de reconhecimento e
revalidacdo de certificados expedidos por institui¢des de ensino
superior no exterior.

Monitorias. Estdgios ndo obrigatorios

Documentos referentes as solicitagdes de bolsas individuais de monitorias, nas
institui¢des de apoio e fomento ao ensino e pesquisa, € aos estagios ndo obrigatorios.

Monitorias

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



144.613

144.7

Avaliagao

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

Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreensdo, suspensao e
expulsdo)

A produgdo, manuseio, consulta, transmissdo, manuten¢do e guarda de dados,
documentos e informagdes relativos a vida privada, a honra e a imagem dos
alunos observam medidas especiais de seguranga, conforme legislagdo em vigor

200 PESQUISA

210 Normatizacao. Regulamentacio

Incluem-se documentos referentes a concepgao, organizagdo e desenvolvimento das agdes
de pesquisa.

220  Programas de pesquisa

Documentos referentes aos programas de pesquisa institucionais.

221

222

Proposicao

Incluem-se documentos referentes a apresentacao da proposta, aos pareceres das
instancias competentes, ao registro e a aprovagdo do programa de pesquisa.

Avaliagdo. Resultados

Incluem-se relatorios parciais e finais resultantes da execucao do programa e
produtos.

230  Projetos de pesquisa

Documentos referentes aos projetos de pesquisa institucionais, bem como 0s propostos por
pesquisadores colaboradores e apoiados pela institui¢ao.

231

232

Proposigdo

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

Avaliagdo. Resultados

Incluem-se relatorios parciais e finais resultantes da execucao do projeto.

240 Iniciacao cientifica

Documentos referentes aos programas de bolsas de iniciagdo cientifica, com o apoio do



244

250

251

251.1

251.2

252

252.2

252.3

253

253.1

Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPq) e de Instituigdes
de Pesquisa Estaduais, bem como parcerias com outros 6rgaos de fomento.

Avaliagao de bolsistas

Incluem-se documentos referentes a produgao cientifica do bolsista.
Transferéncia e inovacgao tecnologica
Documentos referentes a gestdo do conhecimento cientifico produzido na instituicdo, como
apoio a solicitagdo de pedidos de patentes, a disseminacdo da cultura de propriedade
intelectual, as atividades de empreendedorismo.

Registro da propriedade intelectual

Documentos referentes a solicitagdo, registro, deposito, protecao e divulgagao da
propriedade intelectual produzida na instituicao.

Apoio a redagdo de patentes

Incluem-se documentos referentes a realizagdo de cursos, consultorias e
orientagdes em geral, para elaboragao de patentes de invengao, marcas,
desenhos industriais, softwares, indicagdes geograficas e cultivares.

Apresentagdo e acompanhamento

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

Transferéncia de tecnologia
Celebragao e acompanhamento de contratos
Incluem-se documentos referentes a efetivacao do contrato de transferéncia
de tecnologia, licenciamento, aquisi¢ao de conhecimento, franquia com a
institui¢do, averbacdo junto ao Instituto Nacional da Propriedade Industrial
(INPI).
Parcerias para exploracdo e desenvolvimento de inovagdo tecnoldgica
Incluem-se documentos referentes a formacao de aliangas e parcerias
institucionais com institui¢cdes publicas ou privadas, para a realiza¢cdo de
atividades conjuntas de pesquisa cientifica e tecnoldgica, na criagdo ou
desenvolvimento de processo ou produto inovador como apoio a elaboragao
de projetos e a celebragdo de convénios.

Divulgacio de informacao tecnologica

Informagdo tecnoldgica institucional



253.2

254

254.1

254.2

254.21

254.22

254.23

254.24

260

261

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

Avaliagdo da transferéncia e inovagao tecnologica
Incluem-se diagnosticos, estudos e relatdrios de avaliagdo e
desenvolvimento das atividades.

Programas de incubadoras de empresas

Prospeccdo de projetos

Incluem-se documentos referentes a identificacao, orientagao, assessoria
capacitada e apoio na busca de recursos financeiros de projetos tecnologicos
inovadores com potencial de mercado.

Implanta¢do e acompanhamento do programa

Etica em pesquisa

Processo de selecao

Incluem-se documentos referentes a inscri¢ao do projeto como
editais, cronogramas, entrevistas, pré-projetos, projetos detalhados e
planos de negocios.

Admissao

Incluem-se documentos referentes a admissao da empresa ao
programa de incubadora como manual de operacao, regimento, plano
de negocios, documentos do empreendedor, da empresa e o contrato.

Capacitagao de empreendedores

Incluem-se documentos referentes ao apoio técnico no
desenvolvimento do programa de incubadora como, cursos,
workshops, semindrios em gestdo, identificacdo de oportunidades de
financiamento, integracdo a comunidade universitaria, consultorias,
assessorias e confeccao de prototipos.

Avaliagao

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

Pesquisa em seres humanos



261.1

261.2

262

262.1

262.2

263

263.1

Comité de ética

Incluem-se documentos referentes a criagao e atuagao do comité como
normas, regulamentos, convocacdes, pautas, atas, certificados, deliberagdes,
notas técnicas, pareceres e relatorios.

A producdo, manuseio, consulta, transmissao, manutencao e guarda de dados,
documentos e informagdes relativos a vida privada, a honra e a imagem dos
seres humanos que participam das pesquisas, observam medidas especiais de
seguranca, conforme legislacdo em vigor

Registro da pesquisa

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de registro da pesquisa
como projeto e protocolo, orgamento detalhado do projeto, curriculum vitae
do(s) pesquisador(es), Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE),
concordancia da instituicdo onde a pesquisa sera realizada, roteiro para
verificagdo dos documentos e informacdes necessarias a andlise do projeto,
parecer de liberacdo e relatorio de conclusdao dos experimentos realizados.

A producdo, manuseio, consulta, transmissao, manutencao e guarda de dados,
documentos e informagdes relativos a vida privada, a honra e a imagem dos
seres humanos que participam das pesquisas, observam medidas especiais de
seguranca, conforme legislacdo em vigor

Pesquisa em animais

Comissao de ética

Incluem-se documentos referentes a criagao e atuacao da comissao como normas,
regulamentos, convocagdes, pautas, atas, certificados, deliberacdes, notas técnicas,
pareceres e relatorios.

Registro da pesquisa

Incluem-se documentos referentes a solicitacao de registro da pesquisa como

projeto e protocolo, equipe e orcamento do projeto, detalhamento dos procedimentos
experimentais, laboratoriais € de manutencao e destino final do animal, parecer de
liberagdo e relatério de conclusdo dos experimentos realizados, assim como os
documentos referentes a utilizagdo de animais em aulas praticas.

Biosseguranca

Comissao interna de biosseguranca

Incluem-se documentos referentes a criagdo e atuacao da comissdo como normas,
regulamentos, convocagdes, pautas, atas, certificados, deliberagdes, notas técnicas,
pareceres e relatorios.



A produgdo, manuseio, consulta, transmissdo, manuten¢do e guarda de dados,
documentos e informagdes relativos a vida privada, a honra e a imagem dos
seres humanos que participam das pesquisas, observam medidas especiais de
seguranca, conforme legislagdo em vigor

263.2 Registro da pesquisa
Incluem-se documentos referentes a solicitacao de registro da pesquisa como
projeto, curriculum vitae do(s) pesquisador(es), parecer de deliberagado e relatorio de
conclusao dos experimentos realizados.
A producdo, manuseio, consulta, transmissao, manutencao e guarda de dados,
documentos e informagdes relativos a vida privada, a honra e a imagem dos
seres humanos que participam das pesquisas, observa medidas especiais de
seguranga, conforme legislacdo em vigor
300 EXTENSAO
310 Normatizacdo. Regulamentacio
Incluem-se documentos referentes a concepg¢ao, organizagdo e desenvolvimento das agdes
de extensao.
320 Programas de extensiao
Documentos referentes ao conjunto articulado de agdes de extensdo, pesquisa € ensino,
tendo carater organico-institucional, clareza de diretrizes e orientagcdo para um objetivo
comum e execucdo a médio e longo prazo.
321 Proposicao
Incluem-se documentos referentes a apresentacao da proposta, aos pareceres das
instancias competentes, ao registro e a aprovagao do programa de extensao.
322 Avaliacdo. Resultados
Incluem-se relatorios parciais e finais e os resultantes da execugdo do programa.
330 Projetos de extensiao
Documentos referentes aos projetos de extensdo, com agdo processual e continua de carater
educativo, social, cultural, cientifico ou tecnologico, com objetivo especifico e prazo
determinado.
331 Proposigdo

Incluem-se documentos referentes a apresentagao de proposta justificativa,
objetivos, justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orgamentos,
pareceres de aprovagdo e autorizagdo dos 6rgdos competentes e registro do projeto
de extensao.
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350
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Avaliagdo. Resultados
Incluem-se relatorios parciais e finais resultantes da execucao do projeto.

Cursos de extensio
Proposicao
Incluem-se documentos referentes a apresentacao da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, or¢amentos, pareceres de
aprovacao e autorizacao dos 6rgao competentes, registro, regulamento do curso,
estrutura curricular, carga horaria, nimero de vagas, critérios de selecdo e avaliacao
dos alunos, apostilas dos cursos de extensao.

Divulgacao

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

Emissao de certificado

Incluem-se documentos referentes a expedicao, o registro e controle da entrega
do certificado.

Avaliagdo. Resultados
Incluem-se relatorios parciais e finais resultantes da execucao dos cursos.
Eventos de extensio
Documentos referentes as atividades de curta duracdo como semindrios, exposigdes,
congressos, foruns, semanas, espetaculos, jogos e competi¢des esportivas, olimpiadas,
festivais ou equivalentes, que contribuem para a disseminag¢ao do conhecimento gerado
pelas agdes de extensdo.
Proposigdo
Incluem-se documentos referentes a apresentacao da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, planejamento e programacao, equipe de trabalho,
cronograma, orcamentos, pareceres de aprovacao e autorizagdo dos 6rgaos
competentes, registro do evento de extensdo, regulamentos dos eventos, cargas
horéaria e nimero de vagas.

Divulgacao

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

Emissao de certificado

Incluem-se documentos referentes a expedicao, registro e controle da entrega do
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certificado.
Avaliagdo. Resultados
Incluem-se relatdrios parciais e finais e os produtos resultantes da execucdo do
evento.
Prestacao de servigo
Documentos referentes as atividades de transferéncia a comunidade do conhecimento
gerado, por meio de assessorias e consultorias, pesquisas encomendadas e atividades
contratadas e financiadas por comunidade ou empresa.
Proposigdo
Incluem-se documentos referentes a apresentacao da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orcamentos, pareceres de
aprovacao e autorizagdo dos 6rgdos competentes e registro da prestagdo de servigo.
Avaliagdo. Resultados
Incluem-se os relatorios parciais e finais e os produtos resultantes da execugdo da
prestagao do servigo.

Difusdo e divulgacio da produciio académica

Documentos referentes as publicagdes e aos produtos académicos decorrentes das acdes de
extensao para difusdo e divulgacao cultural, cientifica ou tecnolégica.

Proposicao

Incluem-se documentos referentes a apresentacao da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, or¢amentos, pareceres de
aprovacao e autorizacao dos 6rgaos competentes, registro da produgdo académica.

Avaliagdo. Resultados

Incluem-se relatorios parciais e finais resultantes da producdo académica.

Programa institucional de bolsas de extensao
Documentos referentes a cada etapa do desenvolvimento do programa.
Avaliagdo. Resultados

Incluem-se relatorios parciais e finais resultantes da execucao dos programas de
bolsas de extensao.
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Normatizacao. Regulamentacao

Incluem-se documentos referentes a concepgao, organizagdo ¢ desenvolvimento das agdes
de assisténcia estudantil.

Programas, convénios e projetos de concessio de beneficios e auxilios aos alunos
Documentos referentes as atividades desenvolvidas em decorréncia dos programas,
convénios e projetos de concessao debeneficios e auxilios de acordo com o Programa
Nacional de Assisténcia Estudantil (PNAES), em consonancia com as especificidades de
cada uma das Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES), bem como aqueles referentes
as acdes de concepcdo mais ampla, relacionadas a assisténcia estudantil e ao
desenvolvimento de atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Moradia estudantil. Moradia universitaria

Publicacao. Divulgacao

Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa de moradia
estudantil (editais), a divulgacao das vagas e dos critérios de selegdo.

Avaliagao
Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periodicas e permanentes
do programa como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os
estudos de ofertas e demandas e os relatorios parciais e finais.

Alimentacao

Publicagdo. Divulgacao

Incluem-se documentos referentes ao langcamento do programa de
alimentacdo (editais), a divulgacdo das vagas e dos critérios de selecao.

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

Transporte

Publicacao. Divulgacao

Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de transporte
(editais), a divulgacdo das vagas e dos critérios de selecdo.

Avaliagao
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Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periodicas e permanentes
do programa como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os
estudos de ofertas e demandas e os relatorios parciais e finais.

Assisténcia a saude fisica e mental (inclusive rede conveniada)

Publicagdo. Divulgacao

Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de
assisténcia a saude fisica e mental(editais), a divulgagao das vagas e dos
critérios de selecao.

Avaliagao

Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periodicas e permanentes
da assisténcia médica prestada pela propria institui¢ao e pela rede
conveniada, como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os
estudos de ofertas e demandas e os relatorios parciais e finais.

Inclusio socio-educacional e digital

Publicacao. Divulgacao

Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de inclusao
socio-educacional e digital (editais), a divulgacdo das vagas e dos critérios de
selecao.

Avaliagao
Incluem-se documentos referentes as avaliagdes peridodica e permanente do

programa, como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os
estudos de ofertas e demandas e os relatérios parciais e finais.

Cultura. Esporte

Publicacao. Divulgacao

Incluem-se documentos referentes ao langamento dos programas culturais e
esportivos (editais), a divulgagao das vagas e dos critérios de selecao.

Avaliagao
Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periodicas e permanentes

dos programas, como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores,
os estudos de ofertas e demandas e os relatorios parciais e finais.

Creche

Publicagdo. Divulgacao

Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de creche
(editais), a divulgagao das vagas e dos critérios de selecao.
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Avaliagao

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

Apoio pedagogico

Publicacao. Divulgacao

Incluem-se documentos referentes ao langamento do programa de apoio
pedagdgico (editais), a divulgagdo das vagas e dos critérios de selecao.

Avaliagao
Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periodicas e permanentes

do programa, como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os
estudos de ofertas e demandas e os relatorios parciais e finais.

Outros assuntos referentes a 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 € projetos
elaborados e desenvolvidos para o fornecimento de condigdes basicas para o
atendimento aos portadores de necessidades especiais como deficiéncia
motora, deficiéncia visual (cegos ou com baixa visdo), deficiéncia auditiva,
Transtorno de Asperger (transtorno invasivo de desenvolvimento), transtorno
do déficit de atencao e hiperatividade, dislexia (transtorno de aprendizagem),
altas habilidades e superdotado.

Bolsa Auxilio
Documentos referentes a concessao de auxilio pecuniario.
Publicacao. Divulgacao

Incluem-se documentos referentes ao langcamento da Bolsa Auxilio
(editais), a divulgacdo das vagas e dos critérios de selecdo.

Avaliagao

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



900

910

910.01

911

914

915

916

QUADRO DE ARRANJO DE DOCUMENTOS DA UFFS
ATIVIDADES-MEIO (CONTINUACAO)

ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS

Esta classe contempla documentos referentes ao desenvolvimento de atividades
complementares, normalmente, vinculadas as atividades-meio, mas ndo sdo essenciais para
o funcionamento e cumprimento das competéncias finalisticas do 6rgdo e entidade.

GESTAO DE EVENTOS

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se documentos referentes a gestdo dos
eventos promovidos e realizados pelo oOrgdo e entidade, como: solenidades,
comemoracdes, homenagens, congressos, conferéncias, seminarios, simposios,
jornadas, oficinas, encontros, convengdes, ciclos de palestras, mesas redondas,
feiras, saldes, exposi¢des, mostras, exibicdo de filmes e videos, langamentos de
livros, festas e concursos culturais.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais, aos
atos e instru¢des normativas, aos procedimentos operacionais €
as decisdes de carater geral sobre a gestdo de eventos
promovidos e realizados pelo 6rgdo e entidade.

PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO

Incluem-se documentos referentes ao planejamento e a programagao do
evento, tais como: a defini¢do do tema, o programa prévio e final, a lista de
palestrantes e convidados, o cronograma das atividades (dias, horérios e
sessdes), as instrucdes para participantes € ouvintes, os contatos com
parcerias, patrocinadores e fornecedores e a disponibilizacdo de informacodes
turisticas e sobre hospedagem, alimentagado e transporte.

EMISSAO DE CERTIFICADOS

Incluem-se documentos referentes a expedi¢do, registro e controle da entrega
do certificado aos participantes nos eventos.

AVALIACAO DOS RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes a avaliacdo dos resultados alcancados
pelos eventos, tais como: formularios de avaliacdo e relatorios parciais e
finais.

HABILITACAO, JULGAMENTO E RECURSOS



Incluem-se documentos referentes a habilitacdo dos candidatos inscritos nos
prémios e nos concursos culturais, ao julgamento dos trabalhos concorrentes,
ao desempenho dos participantes e aos recursos apresentados aos resultados
do julgamento, bem como os trabalhos inscritos € as atas de julgamento.

917 PREMIACAO

Incluem-se documentos referentes a entrega da premiagdo aos candidatos
vencedores dos concursos culturais, tais como: termo de entrega e
recebimento e termo de cessdo de direitos autorais.

920 PROMOCAO DE VISITAS

Nas subdivisdes deste descritor incluem-se os documentos referentes a promocao de visitas
culturais, educativas e técnicas ao 6rgdo e entidade.

920.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais, aos
atos e instru¢des normativas, aos procedimentos operacionais €
as decisdes de carater geral sobre a promog¢do de visitas ao
6rgdo e entidade.

921 PROGRAMACAO DE VISITAS

Incluem-se documentos referentes ao atendimento de solicitacao de visitas ao 6rgao
e entidade, bem como aqueles referentes ao planejamento e a programacao de visitas
monitoradas, dirigidas a diferentes publicos.



