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RESUMO

Considerando a necessidade de estabelecer de uma politica de gestao documental integrada a todas
as unidades da Universidade Federal do Parana (UFPR), visa contribuir para a formagdo de uma
proposta para organizagao, padronizagao e orientacdo de praticas e metodologias para o processo de
gestdo de documentos publicos no ambito das unidades administrativas da UFPR. Como uma
investigagdo exploratéria, o estudo realiza levantamento da bibliografia e legislagdo pertinente, de
forma a conceituar a gestdo de documentos e a gestdo eletrénica de documentos, permitindo a
analise de suas aplicagbes no ambiente proposto. Através da coleta de informagdes foram
apresentados elementos para o desenvolvimento de politicas e normas no ambiente da instituigao,
identificando os principais elementos para construgdo e elaboragdo da proposta de Politica para
Gestao de Documentos. Com base na documentagao, elabora consideragdes finais e modificagbes
na proposta. Oferece contribuigdes para o planejamento e adapta¢des de metodologias para gestao
de documentos no setor publico e na forma de esclarecimento dos tépicos relativos ao tema junto as
unidades administrativas e direciona a atuagido do Gestor da Informagado, com mediador entre a
terminologia técnica e os usuarios, de forma efetivar propostas informacionais, garantindo atengao
aos requisitos envoividos e o cumprimento de todas as normas inerentes ao processo e facilitando
assim a a¢des de mudangas culturais e administrativas.

Palavras-chave: Gestdo de Documentos, Administragao Publica, Politicas de Informagao.
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1 INTRODUCAO

A Universidade Federal do Parana (UFPR), fundada em 1912, € uma das
mais antigas Instituicdes Federais de Ensino Superior, tendo sua estrutura autbnoma
quanto a decisbes administrativas e pedagodgicas, porém seguindo normas e
diretrizes advindas do Ministério da Educacgao.

Sua estrutura é dividida em Unidades Administrativas, em uma concepgéo de
gestao que delega fungdes e descentraliza o poder de decisdo do Reitor, cargo este
eleito pela comunidade académica através de consulta aberta, posteriormente
homologada pelo Conselho Universitario e encaminhado ao Ministro da Educagao.
Os Conselhos Superiores — o6rgdos maximos da Instituicdo e que reunem
representantes de todas as categorias da comunidade académica, tém a
prerrogativa de tomar decisbes em todas as esferas administrativas.
(UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA, 2010).

A UFPR mantém cursos de ensino de graduagao e poés-graduacgao Stricto e
Lato sensu em suas instalagdes, divididas em trés Campi na capital do Estado, alem
do Campus Palotina, do Setor Litoral na cidade de Matinhos e do Centro de Estudos
do Mar na localidade de Pontal do Sul. Para gestdo e suporte a essa estrutura a
Universidade compreende a Administragdo Central (Gabinete do Reitor), 7 Pro-
Reitorias, 11 Setores e 70 Departamentos além de outras unidades que envolvem
coordenacdes de cursos, Laboratérios, Nucleos, Comissdes Permanentes e de
Estudos, Bibliotecas, Centro de Estudos e até mesmo outros 6rgaos vinculados
como o Hospital de Clinicas. (PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO
E FINANCAS, 2010).

A falta de integracao entre as Unidades Administrativas € a condugao de uma
politica interna para gestao de documentos, arquivisticos ou nao, acabaram por
gerar desarmonia e desinformacdo sobre como gerar, armazenar e divulgar os
materiais delas oriundos. Atrelada ao mesmo fato, existe a preocupacgao por parte de
governos e organizagdes quanto a estabelecer diretrizes informacionais que lhes
proporcionem vantagem competitiva e evolugéo de seu patamar de conhecimento.

A elaboracdo de diretrizes como as citadas, baseadas na necessidade de se
estabelecer uma politica de gestdo documental integrada a todas as unidades da

UFPR, padroniza, disciplina e orienta as praticas e metodologias de tratamento dos
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documentos e divulgagéo destas informagdes. Fundamenta, ainda, o processo de
tomada de decisdes estratégicas e a melhoria da qualidade de prestagdo dos
servigos a sociedade e na formag¢ao da meméria da Instituicao.

O contexto politico e administrativo da Universidade aponta, por meio de sua
Gestao atual, um cenario com uma visao voltada ao gerenciamento efetivo, que traz
iniciativas de fomento a inovagdo e desenvolvimento cultural-sécio-econémico,
segundo o Magnifico Reitor (UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA, 2010).

Esse novo contexto, juntamente com o de novos investimentos financeiros
advindos do Governo Federal nas Instituicdes Federais de Ensino Superior, vem
propiciar mudancas e quebra de paradigmas instaurados na Universidade.

Portanto, tem-se como problema de pesquisa: como padronizar a geragao, o
armazenamento e a divulgacao da gestdo documental no ambito das unidades

administrativas da Universidade Federal do Parana?

1.1 DELIMITACAO DA PESQUISA

A pesquisa limita-se a conceituar e caracterizar a Gestdao Arquivistica de
Documentos e a Gestdo de Documentos, com foco no ambito publico. Volta-se a
estruturacao de elementos que conduzem para o fomento de uma nova conduta,
determinando padrées basicos que sustem a gestdo, preservacdo e acesso a

documentos arquivisticos criados no ambiente estudado.

1.2 JUSTIFICATIVA

O volume crescente de informagdes e documentos gerados no ambiente
publico e sua relagdo com a qualidade de acesso e com a preservagao da memoria
organizacional, tem se tornando tema de constantes pesquisas. E associado ao uso
de tecnologias da informagéo como solugdo mais pratica, em propostas de novos

projetos.
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Em muitas organizag¢des, a inexisténcia de um critério de guarda documental
faz com que funcionarios percam até cinco dias para localizar um documento
(TERRA, 2001). Isso torna o trabalho operacional oneroso, gera resultados com
pouca agilidade e repetitivos.

A padronizagao, a disciplina e a orientagao das praticas e metodologias para
tratamento dos documentos e informagdes de arquivo, sado fundamentais no
processo de tomada de decisGes, na melhoria da qualidade de prestacdo dos
servicos a sociedade e na formagao da memodria institucional. (UNIVERSIDADE
ESTADUAL DE CAMPINAS, 2006).

Como critica a pratica que esta implantada, definem-se aspectos que, por sua
importancia, merecem uma analise, neste caso uma politica informacional; de seus
elementos representativos, de sua composicao, delineamento, atualizagdo, exatidao
e estilo do conteudo.

A informacao contida em documentos arquivisticos tem importancia legal e
representa um direito de acesso a todo e qualquer cidadao brasileiro. Portanto, se
estiver inacessivel ou desorganizada, o 6rgao responsavel por sua guarda nao
estara exercendo a qualidade exigida pela legislacao a que designa.

A propria legislagao, através da Lei Federal N.° 8.159 de 08/01/1991, que
dispbe sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados, considera deveres
do Poder Publico: a gestao e a protegdo de documentos e de arquivos, definindo
para isso uma politica que tenha por objetivo produzi-los, manté-los e preserva-los
como confiaveis, auténticos, acessiveis e compreensiveis, de forma a apoiar suas

funcdes e atividades.

1.3 OBJETIVOS GERAL E ESPECIFICOS

O objetivo geral da pesquisa € apresentar elementos para contribuir com a
formacao de uma politica para organizagao, padronizagao e orientacao de praticas e
metodologias do processo de gestao de documentos de acesso publico no ambito

das unidades administrativas da Universidade Federal do Parana.
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Séao objetivos especificos dele decorrentes:

conceituar a gestdo de documentos e a gestdao eletrbnica de
documentos e analisar suas aplicagdes no ambiente proposto;

levantar a legislagao pertinente ao tema proposto no ambiente publico;
coletar informag¢des para um diagnostico das necessidades
relacionadas a formagao de uma politica para gestdo documentai;
propor um documento com elementos que possibilitem uma formacao

politica para gestao de documentos no dmbito da UFPR.
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2 REFERENCIAL TEORICO

Este Capitulo sumariza o referencial teérico pertinente ao cumprimento dos
objetivos acima apresentados. A Seg¢ao Referéncias contém aquelas utilizadas para
composi¢cao do texto, mescladas aquelas de consulta para definicao do tema de
pesquisa e delimitacao do trabalho.

2.1 GESTAO DE DOCUMENTOS

2.1.1 Aspectos gerais

Embora a associacéo tradicional de um documento unicamente com o papel,
seu suporte pode originar de diversas midias, como microfiimes, sons, imagens ou
arquivos eletrénicos.

Santos (apud CLEMENTINO, 2008) caracteriza 0 documento, sob o ponto de
vista juridico, com trés elementos: autor, meio de formacao e conteudo. O primeiro é
o responsavel pela criagao documento, de carater publico ou privado, sendo ou nao
0 mesmo que o confecciona.

Quanto ao meio de formacdo, os documentos podem ser escritos, graficos,
diretos — quando o fato representado se transmite diretamente para a representacao
(fotografia, fonografia), e indiretos — quando o fato representado se transmite através
do sujeito do fato representado. (SANTOS apud CLEMENTINO, 2008).

Sob a visdo da arquivologia, gestdo de documentos consiste em “um conjunto
de medidas e rotinas visando a racionalizagao e eficiéncia na criagao, tramitacao,
classificacdo, uso primario e avaliagao de arquivos.” (CAMARGO; BELLOTO, 1996).

Define-se como documentos arquivisticos, todos aqueles produzidos e
recebidos no decorrer das atividades de uma instituicdo , independentemente do
suporte em que se apresentam, registram suas politicas, fun¢des, procedimentos e
decisoes. (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2006).

Um documento & considerado publico quando seu autor é funcionario publico,

seja da administracao direta ou indireta. (LUIZ, 2003).
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Segundo o Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), a Gestao arquivistica é:

[...] o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
produgao, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos
arquivisticos em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminagao ou recolhimento para guarda permanente. (CONSELHO
NACIONAL DE ARQUIVQS, 2006, p. 6).

Sob este conceito, esta a teoria de que os documentos passam por trés
idades (lbid., 2006):

a. corrente: documentos ainda em tramitacdo ou arquivados, porém
consultados com alguma frequéncia. Sao conservados nos locais de
origem e ficam sob a responsabilidade da unidade geradora;

b. intermediaria: documentos fora de uso corrente e que aguardam, por
conservarem interesse administrativo, no arquivo intermediario, o
cumprimento do prazo definido na tabela de temporalidade e sua
destinacao para eliminagao ou recolha ao arquivo permanente;

C. permanente: documentos com determinado valor histérico, probatério
ou informativo que devem ser definitivamente preservado.

Os documentos arquivisticos devem ser confiaveis, auténticos, acessiveis e
compreensiveis, sendo este processo auxiliado por uma politica de gestao de
documentos que possibilite a atencao a todos os requisitos legais e funcionais. A
passagem destes documentos de uma idade para outra é definida por uma
Comissao de Avaliagao, instruida por um arquivista, processo este que deve levar
em conta a frequéncia de uso e a identificacao de seus valores primario e
secundario. O primeiro € conferido aos documentos considerando sua utilidade
administrativa imediata, e o segundo € atribuido levando-se em conta sua utilidade
para fins diferentes daqueles aos quais foram originalmente produzidos.
(CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2006).

Documentos que nao forem mais necessarios para recuperagao imediata
dentro do ambiente de trabalho ou para seus criadores que venceram seu valor
primaric € nao apresentam valor secundario podem ser eliminados, caso contrario,
deverao ser destinados a guarda permanente. (SCHELLENBERG, 2005).

Esse processo deve ser regulamento dentro da instituicdo, que segundo o

Conarg (2006) devem estabelecer, documentar, instituir e manter politicas e
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procedimentos para a gestdo arquivistica de documentos, baseado nas diretrizes
estabelecidas pelo proprio Conselho.

2.1.2 Sistema de Gestao de Documentos De Arquivo (SIGA)

O Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo (SIGA) é constituido como
forma de organizar as atividades de gestao de documentos no ambito dos 6rgéos e
entidades da administracao publica federal. (BRASIL, 2003).

Suas finalidades basicas, instituidas pelo Decreto N° 4915 no ambito da

administracao publica federal sao:

a) garantir o acesso os documentos de arquivos e informagdes contidas a
todo o cidadao e aos 6rgaos e entidades, integrando e coordenando as
atividades de gestao de documentos de arquivos;

b) disseminar normas referentes a gestao de documentos de arquivo;

c) racionalizar a produgao e reduzir os custos operacionais e de

armazenagem da documentacgao arquivistica,

d) preservar o patrimdnio documental arquivistico;
e) interagir com demais sistemas que gestdo da informagéo publica
federal.

Sua constituicao & composta de uma Comissao de Coordenacgao formada por
um diretor Geral, um representante do 6rgao central, um representante do Sistema
de Administracdo dos Recursos de Informagdao e Informatica (SISP), um
representante do Sistema de Servicos Gerais (SISG) e coordenadores das
subcomissbes dos Ministérios e o6rgaos equivalentes. As Subcomissbes de
Coordenagcao sao formados por representantes dos ministérios e o6rgaos
equivalentes, de forma identificar necessidades e harmonizar as proposigées a
serem apresentadas a Comissao de Coordenagao do SIGA. (BRASIL, 2003).
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As definigbes cientificas de documentos eletrénicos trazem uma contradicdo

quanto a sua compreensdo e componentes, conforme verifica-se no Quadro abaixo,

analisado por Santos (2005):

Autor

Definicio

Freitas (1989) - Brasil

Arquivos computadorizados: arquivos formados por conjunto de
dados gravados em fitas magnéticas, discos magnéticos, cartbes
perfurados ou similares, cujo conteudo é acessivel apenas pelo
computador, organizado de acordo com o principio da
proveniéncia.

Arquivo Nacional (2005) -
Brasil

Documento eletronico: documento em meio eletrénico.

CTDE (2004a) - Brasil

Documento eletronico: unidade de registro de informacgdes,
acessivel por meio de um equipamento eletrénico

Documento digital: unidade de registro de informacdes,
codificada por meio de digitos binarios

documento arquivistico digital: 0 documento arquivistico
cadificado em digitos binarios, produzido, tramitado e armazenado
por sistema computacional.

Association Francgaise de
normalisation (1991)- Franga

Archives électroniques:. documentos produzidos sob forma de
registros eletrénicos por um organismo publico ou privado no
exercicio de suas atividades.

Conseil International des
Archives (1988); The Society
of American Archivists
(1992) - EUA

Machine readable records / archives: documentos / arquivos
usualmente em codigo, gravados sobre um suporte como um
disco magnético, fila magnética, cartdo perfurado, cujo conteudo &
acessivel apenas por maquina.

Conseil International des
Archives (DAT 111, 2005)

Electronic records: documento arquivistico sobre suporte
eletrénico de armazenamento.

Roberts (1993) - Australia

Electronic records: € uma informag¢ao criada e usada em
transagdo de negdcios, mantida como evidéncia de um negocio,
capaz de ser processada em um sistema de computador,
armazenada a qualquer instante em um suporte que requer
equipamento eletrénico ou computador para ser recuperada.

Conférence des Recteurs
(1994) - Canada

Archives informatiques:. toda informagao organica consignada

sobre suporte informatico.

Camargo e Beliotio (1996)-
Brasil

Documentagao eletrénica: documentagéo cujo contetido,
registrado em suportes especiais, € acessivel apenas por
computador.

Sevidio de Mastronardi apud
Volpi Neto (1999) - Brasil

Documento eletréonico: aquele elaborado por meio de um
computador, sendo seu autor identificavel por meio de um coédigo,
chave e outros procedimentos técnicos e conservado na memdria
desse ou em memoérias eletrdnicas de massa.

Projeto InterPARES

Documento eletrénico: aquele elaborado por meio de um
computador, sendo seu autor identificavel por meio de um cédigo,
chave e outros procedimentos técnicos e conservado na memoria
desse ou em memoérias eletronicas de massa. e mantido) em
forma eletrénica.

(continua)
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(continuagao)

B ~ Autor , Definicio
NARA (2004) - EUA Electronic Record. qualquer informagao que € gravada em uma ]
forma que apenas um computador pode processar e que
contemple a definicdo de documento arquivistico.
Arquivo Nacional (2004) - Digital Records: documentos criados, transmitidos e mantidos por
Australia meio de tecnologia de computagio.

QUADRO 1 — DEFINICOES DE DOCUMENTOS ELETRONICOS
FONTE: Santos (2005).

A Gestao Eletronica de Documentos (GED) visa gerenciar o ciclo de vida das
informagdes desde sua criagao até o seu arquivamento, sendo originarias de midias
analogicas ou digitais, podendo se alternar entre estas durante todas as fases de
sua vida. Podem ser criadas em papel, revisadas no papel, processadas a partir de
papel e arquivadas em papel. (KOCH, 1998).

Bax e Bax (2002) apontam o conceito de GED a partir da unido entre
Tecnologia da Informagao e Gestao de Documentos, processada de forma
eletronica, ou seja, mesmo que o conteudo criado seja originalmente eletrénico,
pode ter seu escopo ainda direcionado ao manuseio do papel.

Felix e Silva (2000) definem GED como uma “tecnologia que oferece
ferramentas para o gerenciamento e acesso as informagdes disponiveis tanto em

papel como em meio eletrdnico.”.

O GED é a somatoéria de todas as técnicas e produtos que visam
gerenciar informacdes de forma eletrénica, eliminando o acumulo de
documentos apostos em papel e permitindo acesso, gerenciamento,
localizacdo e uma distribuicdo mais rapido das informagoes.
(TADANO, 2002, p.19).

Assim, o GED envolve uma gama de tecnologias que tém objetivos
especificos, cuja selecdo e utilizacdo estd atrelada as particularidades dos
documentos a serem gerenciados, e que eventualmente s&o selecionadas e

integradas para melhor se adaptarem as necessidades da organizagao:

As tecnologias e técnicas que impulsionam o Gerenciamento
Eletronico de Documentos, foram sendo agregadas ao GED na
medida em que, com o passar do tempo, surgiam nas empresas a
necessidade do gerenciamento de documentos, devido ao acumulo
de informacé&o. (TADANO, 2002, p.19).

Em um ambiente de trabalho em que as micro decisdes se multiplicam, torna-

se vital a existéncia de referéncias comuns que fornecam um plano de fundo para
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decisdes. Parte dessas referéncias esta em uma cultura comum (na qual o saber
tem um papel predominante); parte esta em uma gestao de informagdes que permita
acesso imediato a um grande numero de documentos diversos e hierarquizados,
sem que se perca a perspectiva sinoptica. (BALDAM, 2002).

Ainda no contexto organizacional, Koch (2008) aponta motivacoes a
utilizacao do GED:

1. demanda por visualizacao rapida de documentos;

2. liberacao de espaco fisico;

3. interoperabilidade de sistemas de trabalho;

4. possibilidade de gerenciamento e distribuicao de forma remota.

A possibilidade de recuperar varias categorias de documentos, ao mesmo
tempo, por varias pessoas, soma-se aquela de realizagdo de copias de seguranga
em suportes diversos -sem prejuizo em relagdo ao espago ocupado por tais
duplicidades. Essas motivagdes realizam-se por meio de “categorizacdo de
documentos, tabelas de temporalidade e niveis de seguranga, integrando analégico
e digital através de utilizagao eficiente de recursos de planejamento e tecnologicos.”
(SANTOS, 2006).

As caracteristicas e propriedades principais do GED sao apresentadas a
seguir.

2.2.1 Caracteristicas e propriedades da Gestao Eletronica de
Documentos

A informagao necessita de um suporte para ser disseminada, sendo assim,
registrada em um documento. Inicialmente a unica forma de registro era o papel,
mas com o passar o tempo novas maneiras surgiram para representa-la, processa-la
e armazena-la.

Com o advento da tecnologia de processamento de documentos digitais, as
informagdes podem ser configuradas para sua melhor representacdo, sem deixar de
constituir um documento, o qual vem a ser uma “unidade de registro de informagao
conceitual, ou seja, um documento contém a informacdo necessaria para
representar um conceito ou ideia” (SILVA, 2001, p.15).
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Nesse sentido, o GED tem por objetivo “lidar com documentos em papel e
seus equivalentes eletrdnicos, porém enfatizando os eletronicos e seu
gerenciamento.” (SILVA, 2001, p.15). Os documentos, sendo parte de um processo
organizacional, herdam intuitivamente o ciclo de vida (fatos desde a sua criacao até
0 seu arquivamento ou descarte) das informagbes dos processos no qual estio
inseridos, , sendo que a duracao da guarda do documento depende do escopo e da
necessidade de consulta-lo posteriormente.

Assim, a demanda por economia de espaco fisico na guarda de copia de
documentos e a rapida recuperagao de informacdes e conteldos oportunizaram o
desenvolvimento da Gestao Eletrénica de Documentos. Entretanto, gerencia-los nao
diz respeito a gerar um acervo sem controle ou organizagdo, pois um bom sistema
deve englobar os preceitos de Gerenciamento de Documentos, buscando uma forma
de armazenamento, organizacao, disseminagao, acesso, recuperagao e atualizagao
dos conteudos a eles inerentes.

Conforme o Centro Nacional de Desenvolvimento do Gerenciamento da
Informagéo (CENADEM) (apud HADDAD, 2000, p.14), o GED pode ser classificado
em dois macrogrupos:

a. Document Management (Gerenciamento de documentos): volta-se

para o gerenciamento de seu ciclo de criagao e revisao. A informagao
tratada € dindmica, pois estda em constante processo de alteracéo, e
geralmente sdo arquivos oriundos de editores de textos, planilhas e
outras formas de documentos digitais. Possibilita fun¢des de controle
de autoria, versao, revisdo facilitando a busca e atualizagdo de
informacgoes.

b. Document Imaging (Gerenciamento de Imagem): caracterizado por
softwares que armazenam as imagens dos documentos em estruturas
de indices. O foco neste caso & o gerenciamento de documentos
estaticos, no qual sdo processados e arquivados apenas aqueles ja
concluidos. Trata-se de uma tecnologia difundida, utilizada para
conversao de papel em imagem, por meio de digitaliza¢ao utilizando-se
de aparelhos scanners, que captam as informagdes e as armazenam
em softwares. Para exibi-las sao necessarios monitores e impressoras.

Desta forma, um sistema de GED utiliza equipamentos de captura/ edigcao de

imagens, uma ou varias tecnologias de armazenamento, e dispositivos de consulta/
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impress@o. E necessario o uso de sistemas operacionais ou softwares de

tratamento,

recuperagcao, acesso e copias de seguranga. Suas principais

caracteristicas sao ressaltadas por Cattelan (2000):

a.

manuseio de arquivos digitais: portabilidade das informacgdes, que
podem ser migradas de um suporte para outro com facilidade. Uma vez
digitalizado, o documento pode ser novamente impresso em papel caso
necessario;

economia de espaco fisico: substituicdo de arquivo fisicos para midias
digitais compactas.

preservacgao dos originais: com a digitalizacdo da imagem, 0 manuseio
do documento original em papel diminui € sua preservacao adquire
condigdes ideais;

acessibilidade: o acesso ao documento digital pode ser simultaneo por
um numero definido de usuarios, definindo-se niveis de privilégios para

garantir acesso apenas ao pessoal autorizado.

Algumas vantagens para a implantagdo do GED, segundo Avedon (1999) e
Koch (1998 apud FELIX; SILVA, 2000, p. 40-41) sao:

a.

capacidade de capturar, recuperar e transmitir documentos contendo
todos os tipos de informagao;

redugdao de custos: distribuicdo dos documentos torna-se barata e
eficiente por meio de microcomputadores que, dissipados pela
organizagao, permitem o0 acesso € a produgdao descentralizada de
copias;

rapidez e compartilhamento de acesso: documento digitalizado em
meio eletrénico acessivel via Internet Rede Local, Internet, Intranet,
Extranet em qualquer lugar da organizagao;

seguranca das informacdes: apenas as pessoas autorizadas tém
acesso aos respectivos documentos;

preservacédo e administragdo dos documentos originais, mantidos em
local seguro;

boa qualidade de imagem: impressoras a lazer fornecem copias com
bom contraste e uma alta resolugao em papel comum;

documentos sempre disponiveis: muitas pessoas podem consultar o

mesmo arquivo ou até o mesmo documento simultaneamente, devendo
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se ater ao correto arquivamento e armazenamento do documentos e
pastas;

h. economia de espaco fisico: pois um arquivo metalico de 4 gavetas,
com capacidade de 22.000 documentos, pode ser faciimente
acomodado em menos de 1GB de espago de disco;

I gerenciamento e preservagdo de documentos: a degradacao dos
documentos € interrompida, pois suas versdes eletrénicas nao sofrem
a acao do tempo nem sao manipuladas diretamente;

J- melhoria no atendimento ao usuario (qualidade);

K. economia de papel: os documentos estardo disponiveis em midia
eletrdnica ou digital, minimizando o uso do papel.

Todas as caracteristicas convergem para um mesmo objetivo: garantir

agilidade nos processos organizacionais, que traz outros beneficios para a

organizagao, como a redu¢ao de custos e melhoria da integracao.

2.2.2 Tecnologias para o processo GED

Para a implementacao de um sistema GED verifica-se a necessidade de unir
novos recursos tecnolégicos aos ja existentes nos sistemas tradicionais de
processamento de dados (HADDAD, 2002). Os sistemas como ja mencionados,
necessitam de hardware e software especificos, tais como scanner para a captagao
da imagem do documento e das informacgdes e midias digitais para armazenamento.

Logo, Silva (2001) aponta que um sistema de GED é composto por
equipamentos de captura e edicdo de imagens, tecnologias de armazenamento de
dados — cuja capacidade de memdria deve ser estabelecida de acordo com o
contingente de documentos que se pretende digitalizar. Recursos para consulta e
para impressao de imagens encarregam-se das saidas do sistema, cuja geréncia e
usO exigem recursos operacionais e bancos de dados, juntamente com softwares de
workflow, de tratamento e de recuperacédo de imagens. Contas de acesso e backups
devem ser implementados para garantir a seguran¢a do conteudo digitalizado.

Alem desta uniao de tecnologias, os dois macrogrupos do sistema GED acima

citado, podem ser agregados de outras solugdes tecnolégicas, como:
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a. Workflow (fluxo de trabalho) / Business Process Management (BPM):
basicamente permite analisar, modelar, implementar e revisar os
processos de trabalho de uma simples e interativa com reducgao de
tempo e custos;

b. Computer Output to Laser Disc (COLD - saida de dados de
computador para disco optico) / Enterprise Report Management (ERM):
ferramentas que visam o gerenciamento e armazenagem de relatérios
oriundos de sistemas informatizados e gerais, permitindo a
recuperacdo de dados por indices apresentados de diversas formas.
Isso ocorre de forma otimizada, em meios de baixo custo, mantendo-se
o formato original dos contedudos. Os relatérios geralmente sao
gravados em CD-ROM e disponibilizados aos usuarios para que

possam consulta-los com software adequado.

2.3 POLITICA ARQUIVISTICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Segundo o Conarq (2006), todos os 6rgaos e entidades tem o dever de definir
uma politica de gestdo arquivistica de documentos com o objetivo de produzir,
manter e preservar documentos inerentes ao exercicio de suas fungdes
administrativas. Essa politica deve ainda ser estabelecida de acordo com o seu perfil
organizacional e de forma articulada com as demais politicas institucionais
existentes.

Na concepcao de Silva e Santos (2007), uma politica de Gestao de
Documentos deve incluir todos os procedimentos necessarios para gerenciamento
dos do ciclo de vida documental e deve ser desenvolvida sob trés aspectos:
Programa de producao, de utilizagcao de Destinagao.

Essa ideia contempla a definicdo de politica apresentada por Marciano, na
qual

€ uma linha de conduta coletiva, resultante da interac&o entre atores
dentro de um quadro de cooperagao-integragdo reciprocamente
reconhecido. Nestes termos, € um fendmeno eminentemente social e
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como tal deve ser compreendido. (MARCIANO apud SCHMITTER
(1982, p. 40).

A formulagado dessa politica deve contemplar todos os envolvidos e a
concretizacdo desse recurso humano ¢é fundamental para que ocorra a
conscientizagdo da importancia e o papel de cada uma na gestdo dos documentos

institucionais, deixando claro as suas responsabilidades em cada agao.
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3 METODOLOGIA

Neste Capitulo sdo apresentados os procedimentos metodolégicos utilizados
para resposta ao problema de pesquisa e cumprimento dos objetivos propostos no

Capitulo 1, além de caracterizar a pesquisa quanto a sua abordagem e forma.

3.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

O estudo caracteriza-se como uma investigacdo exploratéria cujo objetivo,
segundo Git (1991), & proporcionar uma visdo ampla sobre determinado fato,
conhecer melhor o objeto a ser investigado. Segundo o autor, “pode-se dizer que
estas pesquisas tém como objetivo principal o aprimoramento de ideias ou a
descoberta de intuigdes”.

Seu planejamento assume procedimentos técnicos na forma de uma pesquisa
bibliografica, desenvolvida a partir de material ja elaborado, constituido
principalmente de livros e artigos cientificos ou disponibilizado na Internet. (GIL,
1991).

3.2 PROCEDIMENTO METODOLOGICOS

O levantamento bibliografico utilizado neste trabalho fundamentou a
atualizacao pertinente sobre as recentes aquisigdes do dominio estudado. Foram
realizados estudos e analises sobre Universidades Federais publicas no Sul do
Brasil, que possam ter encaminhado projetos dessa natureza, como medida de
benchmarking.

As investigagoes referentes a literatura citada sobre o tema foram acessados
em sitios da internet, como o Scientific Eletronic Library Online (SciELO), a Base
Referencial de Artigos Cientificos em Ciéncia da Informagéo (Brapci), o Conargq,

entre outros. Foram consultados livros disponiveis no Sistema de Bibliotecas da
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UFPR e nos acervos pessoais dos professores do Departamento de Ciéncia e
Gestao da Informag¢ao da mesma Instituicéo.

O levantamento da legislagao pertinente ao temo foi elaborado a partir de
consultas aos sitios do Governo Federal e as informagdes disponiveis no portal do
Conarq. Os documentos legais foram categorizados e analisados de acordo com sua
vigéncia e conexao com o foco desta pesquisa.

Atraves de técnicas de observacao e entrevistas informais, realizadas com
intuito de evitar a constituicao de vieses quanto ao contexto estudado, foram
coletadas informacgdes que possibilitaram delinear o cenario de desenvolvimento de
politicas € normas no ambiente da UFPR, quanto a gestao arquivistica e eletrnica
de documentos em Unidades Administrativas.

Em seguida a preparagao do referencial teorico, foram identificados os
elementos principais tangentes a Gestdo de Documentos. Elaborou-se, enfim, a
“Proposta de Politica para Gestao de Documentos no Ambito da Universidade
Federal do Parana” (Apéndice A), com base no referencial tedrico, na legislagao
vigente e no ambiente administrativo estudado.

Como ultima atividade baseada na avaliagao realizada, foram redigidas as
consideragodes finais, assim como sugeridas modificagdes na proposta desenvolvida.

A partir dessa metodologia, os resultados desta pesquisa sao descritos,

analisados e discutidos a seguir.
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4 ANALISE E RESULTADOS

O levantamento e a analise do material de pesquisa ja produzido, e sua
relacdo com ambiente estudado, resultaram na definicdo e caracterizacdo dos
principais elementos inerentes aos temas de gestdo de documentos e Gestao
Eletrénica de Documentos. As definicdes arquivisticas e seus desdobramentos
foram fundamentais para a delimitacdo na pesquisa na busca por legislagdes
pertinentes.

A Gestao Arquivistica de Documentos Eletronicos (GADE) nao difere daquela
em papel, porem a manutengdo dos documentos digitais depende de um sistema
que supra as necessidades nos processos ao ambiente em que esta sendo
gerenciado.

ldentificou-se ainda, impasses tanto teoéricos quanto juridicos a caracterizagao
de documentos digitais, sua validade e fidedignidade. As questdes de preservacgao
de documentos digitais, requisitos minimos de seguranga que possibilitem plena
confiabilidade e certificagdo de autenticidade sdo os pontos mais discutidos e a
principal justificativa a indefinicdo desse tema.

Os aspectos tecnologicos, referentes a midias, sua evolucdo, métodos e
migragoes entre elas, sao elementos ainda ndo estruturados para o reconhecimento
do valor dos documentos digitais.

No campo legislativo, existe um projeto de Lei em tramitacao desde o ano
2000 no Congresso Nacional, cuja proposta, encaminhada pela Casa Civil, dispde
sobre a autenticidade e os valores juridico e probatério de documentos produzidos,
emitidos ou recebidos por 6rgaos publicos federais, estaduais e municipais, por meio
eletrénico. Suas discussodes, porém, penduram ao longo dos anos e até o momento

nao foram encaminhada para votacao na plenaria da Camara Federal.

4.1 LEGISLAGCAO PERTINENTE

O levantamento da legislagdo pertinente permitiu explorar a grande maioria

das normatizagdes e regulamentacdes nacionais na area de gestao de documentos
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arquivisticos, sustentadas por Leis, Decreto-Leis, Medidas Provisoérias, Decretos
presidenciais, Resolugbes de Conselhos de Classe, Portarias e Instrucdes
normativas, originadas da Presidéncia da Republica e do Arquivo Nacional.

A base legal principal que embasa a politica e normas a serem estabelecidas

na proposta, foram dispostos de acordo com a Constituicdo Federativa do Brasil e a
Lei 8.159 de 1991:

Art. 1° - E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecao
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informacéao.

Art. 4° - Todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informagées
de seu interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas
em documentos de arquivos que ser&o prestadas no prazo da lei,
sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja
imprescindivel a seguranga da sociedade e do Estado, bem como a
inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem
das pessoas.

Art. 5° - A administracdo publica franquearda a consulta aos
documentos publicos na forma da Lei.

Art. 25 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e
administrativa, na forma da legislagdo em vigor, aquele que
desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou
considerado como de interesse publico e social.

(BRASIL, 1991).

Abaixo apresenta-se os quadros como resultado da pesquisa exploratéria,
com a indicagao e resumo das principais legista¢des vigentes, pertinentes ao foco
esta pesquisa:

LEIS E DECRETOS - LEIS FEDERAIS

LEI' N 5433, DE 8 DE MAIO DE 1968

Regula a microfilmagem de documentos oficiais e da outras providéncias.

LEIN® 6.546, DE 4 DE JULHO DE 1978

Dispde sobre a regulamentagao das profissées de Arquivista e de Técnico de Arquivo, e da outras providéncias

LEIN®7.115, DE 29 DE AGOSTO DE 1983

Dispde sobre prova documental nos casos gue indica e da outras providéncias.

LEI N° 8.159, DE 08 DE JANEIRO DE 1991

Disp&e sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

(continua)
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(continuacao)

LEIS E DECRETOS - LEIS FEDERAIS

LEI N° 9.800, DE 26 DE MAIO DE 1999

Permite as partes a utilizagdo de sistemas de transmissdo de dados para a pratica de atos processuais.

LEI'N®11.111, DE 5 DE MAIO DE 2005

Regulamenta a parte final do disposto no inciso XXXI!l do caput do art. 5° da Constituicdo Federal e da outras providéncias.

QUADRO 2 — LEIS E DECRETOS - LEIS FEDERAIS
FONTE: O Autor (2010).

A Lei N° 5433, de 1968 € a unica que possibilita e reconhece o valor de
documentos em outra midia diferente do papel, como aqueles microfiimados, que
produzem os mesmos efeitos legais dos originais em juizo, desde que esses ultimos
sejam apresentados diretamente dos filmes originais.

A Lei N° 5433, de 1991, citada anteriormente, institui a politica nacional de
arquivos, com as definicbes de arquivo, gestdo de documento, direito de acesso e
consulta, deveres e responsabilidades sobre organizacbes e 6rgaos publicos. E
complementada pelo Decreto N° 4.073, de 2002 (Quadro 3) que regulamente
através da instituicao do Conarqg, definindo suas competéncias e instituindo o
Sistema Nacional de Arquivos (SINAR) com a finalidade de implementar a politica

em si.

DECRETOS FEDERAIS

DECRETO N° 82.590, DE 06 DE NOVEMBRO DE 1978

Regulamenta a Lei n® 6.546, de 4 de julho de 1978, que dispde sobre a regulamentagdo das profissbes de Arquivista e de
técnico de Arquivo.

DECRETO N° 3.294, DE 15 DE DEZEMBRO DE 1999

Institui o Programa Sociedade da Informagao e da outras providéncias.

DECRETO DE 18 DE OUTUBRO DE 2000

Cria, no ambito do Conselho de Governo, o Comité Executivo do Governo Eletrdnico, e da outras providéncias.

DECRETO N° 3.714, DE 3 DE JANEIRO DE 2001

Dispde sobre a remessa por meio eletronico de documentos a que se refere o art. 57-A do Decreto n° 2 954, de 29 de janeiro
de 1999, e da outras providéncias.

(continua)
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(continuagao)

' DECRETOS FEDERAIS

DECRETO N°3.779, DE 23 DE MARCO DE 2001

Acresce dispositivo ao art. 1° do Decreto n° 3.714, de 3 de janeiro de 2001, que dispbe sobre a remessa por meio eletronico
de documentos.

DECRETO N° 4.073, DE 3 DE JANEIRO DE 2002

Regulamenta a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.

DECRETO N° 4.497, DE 4 DE DEZEMBRO DE 2002.
(Revogado pelo Decreto n° 4.553, de 27 de dezembro 2002)

Altera o art. 17 do Decreto n° 2.134, de 24 de janeiro de 1997, que dispde sobre a categoria dos documentos publicos
sigilosos e 0 acesso a eles, e da outras providéncias.

DECRETO N° 4.553, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2002

Dispbe sobre a salvaguarda de dados, informagdes, documentos e materiais sigilosos de interesse da seguranga da
sociedade e do Estado, no &mbito da Administracdo Publica Federal, e da outras providéncias.

DECRETO N° 4.915, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2003

Dispde sobre o Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, da administragdo publica federal, e da outras
providéncias.

DECRETO N° 5.584, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2005

Dispde sobre o recolhimento ao Arquivo Nacional dos documentos arquivisticos publicos produzidos e recebidos pelos
extintos Conselho de Seguranga Nacional - CSN, Comissao Geral de Investigagoes - CGl e Servigo Nacional de Informagoes
- SNI, que estejam sob a custddia da Agéncia Brasileira de Inteligéncia - ABIN.

QUADRO 3 - DECRETOS FEDERAIS
FONTE: O Autor (2010).

O Conarq, por meio de seu colegiado, vinculado ao Arquivo Nacional da Casa
Civil da Presidéncia, exerce orientacao normativa através de resolugdes proprias
(Quadro 4) e que regulamentam/complementam as Leis e Decretos, dispondo sobre

categorizagao, formagao de diretrizes e politicas.

RESOLUCOES DO CONARQ

RESOLUGAO N° 1, DE 18 DE OUTUBRO DE 1995

Dispoe sobre a necessidade da adogao de planos e/ou codigos de classificagdo de documentos nos arquivos correntes, que
considerem a natureza dos assuntos resultantes de suas atividades e fungdes.

RESOLUGAO N° 2, DE 18 DE OUTUBRO DE 1995

Dispde sobre as medidas a serem observadas na transferéncia ou no recolhimento de acervos documentais para instituigbes
arquivisticas publicas.

(continua)
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(continuagao)

RESOLUGOES DO CONARQ

RESOLUCAO Ne° 3, DE 26 DE DEZEMBRO DE 1995

Dispde sobre o Programa de Assisténcia Técnica do Conselho Nacional de Arquivos (Conarg).

RESOLUGCAQC N° 4, DE 28 DE MARCO DE 1996
[Revogada pela Resolugéo n°® 14, de 24 de outubro de 2001)

Dispde sobre o Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a Administragdo Publica: Atividades-Meio, a ser
adotado como modelo para os arquivos correntes dos orgios e entidades integrantes do Sistema Nacicnal de Arquivos
(SINAR). e aprova os prazos de guarda e a destinacdo de documentos estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administragdo Publica.

RESOLUGAO N° 5, DE 30 DE SETEMBRO DE 1996

Dispde sobre a publicagdo de editais para eliminacdo de documentos nos Diarios Oficiais da Unido, Distrito Federal, Estados
e Municipios.

RESOLUGAO N° 6, DE 15 DE MAIO DE 1997

Dispde sobre diretrizes quanto a terceirizagdo de servigos arquivisticos publicos.

RESOLUGAO N° 7, DE 20 DE MAIO DE 1997

Disp6e sobre os procedimentos para a eliminagdo de documentos no ambito dos 6rgdos e entidades integrantes do Poder
Publico.

RESOLUGAO N° 10, DE 6 DE DEZEMBRO DE 1999

Disp6e sobre a ado¢do de simbolos 1SO nas sinaléticas a serem utilizadas no processo de microfimagem de documentos
arquivisticos.

RESOLUCAO N° 13, DE 9 DE FEVEREIRO DE 2001

Dispbe sobre a implantagdo de uma politica municipal de arquivos, sobre a construgdo de arquivos e de websites de
instituigdes arquivisticas.

RESOLUGAO N° 14, DE 24 DE OUTUBRO DE 2001

Aprova a versao revisada e ampliada da Resolu¢do n® 4, de 28 de margo de 1996, que dispde sobre o Codigo de
Classificagao de Documentos de Arquivo para a Administragdo Publica: Atividades-Meio, a ser adotado como modelo para os
arquivos correntes dos 6rgéos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), e os prazos de guarda e a
destinagao de documentos estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-Meio da Administragdo Publica.

RESOLUGAO N° 16, DE 24 DE JUNHO DE 2003

Dispde sobre as diretrizes a serem adotadas para cria¢do do Boletim interno do Conselho Nacional de Arquivos — Conarq.

RESOLUGAO N° 17, DE 25 DE JULHO DE 2003

Dispde sobre os procedimentos relativos a declaragéo de interesse publico e social de arquivos privados de pessoas fisicas
ou juridicas que contenham documentos relevantes para a historia, a cultura e o desenvolvimento nacional.

(continua)
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(continuagao)

RESOLUGCOES DO CONARQ

RESOLUGAO N° 19, DE 28 DE OUTUBRO DE 2003

Dispde sobre os documentos publicos que integram o acervo das empresas em processo de desestatizagdo e das pessoas
juridicas de direito privado sucessoras de empresas publicas.

RESOLUGAO N° 20, DE 16 DE JULHO DE 2004

Dispbe sobre a insergdo dos documentos digitais em programas de gestdo arquivistica de documentos dos érgaos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos.

RESOLUGAO N° 21, DE 4 DE AGOSTO DE 2004

Dispde sobre o uso da subclasse 080 — Pessoal Militar do Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a
Administragdo Publica: Atividades-Meio e da Tabela Bdasica de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-Meio da Administragdo Publica, aprovados pela Resolugdo n° 14, de 24 de outubro de 2001.
Conselho Nacional de Arquivos - Conarq.

RESOLUGAO N° 22, DE 30 DE JUNHO DE 2005

Dispbe sobre as diretrizes para a avaliagao de documentos em instituigdes de saude.

RESOLUGAO N° 23, DE 16 DE JUNHO DE 2006

Dispde sobre a adoc¢édo do Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica pelos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos-SINAR.

RESOLUGCAO N° 24, DE 3 DE AGOSTO DE 2006

Estabelece diretrizes para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para instituicdes arquivisticas
publicas.

RESOLUGAO N° 25, DE 27 DE ABRIL DE 2007

Dispde sobre a adogao do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos - e-
ARQ Brasil pelos 6rgéos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.

RESOLUGAOQ N° 26, DE 06 DE MAIO DE 2008

Estabelece diretrizes basicas de gestdo de documentos a serem adotadas nos arquivos do Poder Judiciario

RESOLUGCAO N° 27, DE 16 DE JUNHO DE 2008

Dispde sobre o dever do Poder Publico, no dmbito dos estados, do Distrito Federal e dos municipios, de criar € manter
Arquivos Publicos, na sua especifica esfera de competéncia, para promover a gestdo, a guarda e a preservagao de
documentos arquivisticos e a disseminagédo das informagdes neles contidas.

RESOLUGAQ N° 28, DE 17 DE FEVEREIRO DE 2009

Dispde sobre a adogdo da Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica - NOBRADE pelos 6rgdos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos - SINAR, institui 0 Cadastro Nacional de Entidades Custodiadoras de Acervos Arquivisticos e
estabelece a obrigatoriedade da adogao do Cédigo de Entidades Custodiadoras de Acervos Arquivisticos — CODEARQ.

RESOLUGAO N° 29, DE 29 DE MAIO DE 2009

Da nova redagdo ao Art. 2° e ao inciso | da Resolugdo n°® 27, de 16 de junho de 2008.

(continua)
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(continuagao)

RESOLUGOES DO CONARQ

RESOLUGAO N° 30, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2009

Altera a Resolugao n° 26 de 6 de maio de 2008, que estabelece diretrizes basicas de gestdo de documentos a serem
adotadas nos arquivos do Poder Judiciario

RESOLUGAO N° 31, DE 28 DE ABRIL DE 2010

Dispde sobre a adogao das Recomendagdes para Digitalizagdo de Documentos Arquivisticos Permanentes

RESOLUGAO N° 32, DE 17 DE MAIO DE 2010

Dispoe sobre a insercao dos Metadados na Parte Il do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil

QUADRO 4 — RESOLUCOES DO CONARQ
FONTE: O Autor (2010).

O levantamento demostrou-se complexo e extenso, e a analise desses
documentos compds toda base legal para a constru¢do da proposta, elucidando

aspectos fundamentais para selecao de seus elementos.

4.2 PROPOSTA

A proposta apresentada baseia-se nos estudos desenvolvidos neste trabalho,
na legislagao pertinente a gestao arquivistica de documentos de arquivo e sistemas
de gerenciamento.

Ressalta-se que a mesma necessita de analise e sua implementag¢ao depende
da elaboracao de projetos institucionais de curto prazo.

O documento elaborado aborda os principais elementos levantados na
pesquisa exploratéria e busca, em sua esséncia, organizar e prestar informacao
sobre o processo de gestdo de documentos fisicos e digitais no ambito da UFPR.

Sua forma foi estruturada da seguinte maneira:

a. objetivos: definicdo e delimitagao da proposta do documento;
b.  definicdes: esclarecimento e definicdo, para os usuarios, dos termos

inerentes a proposta;
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C. responsabilidades e procedimentos: sessdo que se destina as
autoridades necessarias e designa suas responsabilidades
administrativa e legal no processo;

d. instrumentos: definicdo dos instrumentos arquivisticos para o ambiente
proposto;

e. base legal: indicagdo da legislacdo base que justifica e embasa os
procedimentos e responsabilidades;

f. digitalizagao de documentos: instrugao da forma e procedimentos para a
digitalizagdo de documentos, de forma a garantir a fidelidade e
qualidade dos mesmos;

g.  capacitacdo: parte da politica que ressalta a demanda por capacitagao
de todo o servidor envolvido no processo;.

h.  acessibilidade: proposta para o cumprimento da legislagdo no que tange
ao acesso e a disponibilidade dos documentos;
disposigao final: permitir e fomentar avaliagbes periddicas bem como a
retroalimentagao da proposta por seus proprios usuarios.

Por se tratar de um processo ainda em formagdo na Universidade, neste
primeiro momento de implementacao € recomendavel que a tabela de temporalidade
elaborada pela Universidade Federal da Paraiba — Unica desenvolvida no ambiente
das Instituicées de Ensino Superior Publicas no Brasil (Anexo 1) — seja utilizada
como instrumento arquivistico de gestao de documentos na UFPR.

O Conarg publica e disponibiliza o manual com “Recomendagbes para
Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes”, disponivel em seu sitio
oficial’ e que pode ser utilizado com base para este processo e também para analise
de capacidade quando o momento de aquisicdo de equipamentos pela Unidade
Administrativa.

! http://www.conarg.arquivonacional.gov.br
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5 CONSIDERAGOES FINAIS

Este estudo estd dimensionado como auxiliar para a consolidagao de
processos definidos de gestdo de documentos no ambito da UFPR, contribuindo
também para a estruturagdo de problemas tedricos encontrados nas atividades
relativas a informacao.

Sao oferecidas, desta forma, contribuicbes para planejamento e/ou
adaptacdes de propostas para politicas e diretrizes para gestao de documentos no
setor publico e para disseminagao e esclarecimento do ciclo de vida documental em
suas Unidades Administrativas, possibilitando alcangar niveis de padronizagao.

A construcao do modelo demandou extenso trabalho de revisdo, que permite,
a partir deste momento, adotar a efetiva gestdo de documentos e, no futuro realizar
um novo mapeamento de fluxos de informagdes e requisitos para a implantacéo real
de uma tecnologia de GED.

A sequéncia desse trabalho exige a elaboragcdo de um Plano Geral de A¢bes
que possibilite a implementagcdo da proposta, criando planos especificos e
detalhados para cada diretriz da politica.

Para viabilizar a proposta € necessario, ainda, um processo de sensibilizacao
e de sua disseminacao entre os envolvidos de forma a esclarecer os beneficios a
serem atingidos e tornar sua participacdo voltada a resultados construtivos de
retroalimentacao e aperfeicoamento do processo em cada ambiente contemplado. A
UFPR, por sua diversidade, suas hierarquias de trabalho e coordenacgdes, exige
desse processo, um trabalho mais detalhado para projeto e planejamento
adequados as configuragdes de cada Unidade Administrativa.

Pretende-se, com a sugestao de utilizagdo da tabela de temporalidade
elaborada pela Universidade Federal da Paraiba (Anexo A), agilizar a
implementagao da politica proposta, de forma a fomentar a discussao e analisar as
especificidades a serem rastreadas em seu ambito.

Como atuacao do profissional Gestor da Informacgao, percebeu-se que este
pode atuar com mediador entre a terminologia técnica e os usuarios, de forma a
efetivar propostas informacionais. Garante, portanto, a aten¢ao ao requisitos do
receptor e o cumprimento de todas as normas inerentes ao processo, facilitando

assim a mudanca cultural e administrativa.
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Dispbe sobre a Politica de Gestdo de Documentos da Universidade Federal do

Parana

Este documento tem como objetivo apresentar elementos de forma a orientar a
implantagéo de um modelo de procedimentos para a preservacao e 0 acesso aos
documentos no @mbito da Universidade. Sugere a possibilidade de sua aplicacdo a
planos especificos que poderao ser desenvolvidos de acordo com a particularidade
de cada Unidade Administrativa da Instituicdo. Sua implementacdo deve ser
associada a outros programas institucionais, a exemplo de IES que ja possuem suas
politicas para gestao documental, como politicas de seguranga e sistemas de

informagao, definindo modelos, fun¢des, atividades e tarefas relacionadas.

I.  DEFINIGOES:
Séao esclarecidos e definidos para o usuario as terminologias e conceitos referentes
ao tema.
. gestdo documental: € o conjunto de procedimentos e técnicas

pertinentes a producgdo, tramitagdo, classificacdo, uso, avaliagdo e
arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminagao ou recolhimento para guarda permanente;

. documento: é toda informacao registrada em um suporte material,
capaz de ser consultado, estudado e pesquisado, por comprovar fatos,
fendbmenos, formas de vida e pensamentos;

. arquivo: sao todos os registros de informacgao, em qualquer suporte,
inclusive digital, produzidos e recebidos pela Universidade Federal do Parana
em decorréncia do exercicio de suas func¢des e atividades administrativas;

. acessibilidade: possibilidade de localizagdo, recuperagao e
interpretagdo dos documentos, por aqueles a quem interessam e tenham
direitos;

. autenticidade: asseveragdo de que o dado ou informagao é
verdadeiro(a) e fidedigno(a) tanto na origem quanto no destino;

" confiabilidade: completeza do documento associada a sua veracidade

de seu conteudo e legitimidade de quem o produziu;
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. confidencialidade: propriedade de que a informagdo nao esteja
disponivel ou revelada a pessoa fisica, sistema, 6rgao ou entidade nao
autorizado e credenciado;

= documento corrente: é aquele em curso ou que, mesmo sem
movimentagao, constitua objeto de consultas frequentes;

. documento intermediario: € aquele que, ndo sendo de uso corrente
nas areas geradoras, por razdes de interesse administrativo, aguarda a sua
eliminagao ou recolhimento para guarda permanente;

. documento permanente: é o documento de valor histérico, probatorio
e informativo que deve ser definitivamente preservado;

. tramitagdo: € o movimento do documento de uma unidade a outra,

interna ou externa, através de sistema proprio.
. RESPONSABILIDADES E PROCEDIMENTOS

A Administracdo Central da UFPR cabe a responsabilidade de viabilizar essa
politica, apoiando sua implantagao, disponibilizando recursos humanos e financeiros
e subsidiando a participagao de todas as Unidades Administrativas.

Cada Unidade Administrativa da UFPR é responsavel pela criagao, gerenciamento e
preservagao dos seus documentos arquivisticos pelo tempo determinado por tabelas
de temporalidade de documentos e planos de classificagdo a serem elaborados sob
orientagdo da Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) da
UFPR.

Os chefes/coordenadores das Unidades s&o responsaveis por garantir que sua

equipe produza e mantenha os documentos de acordo com essa politica.

A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) da UFPR e
responsavel por determinar os prazos de guarda e destinagdo de documentos no

ambito da Instituicao.

Todos os registros criados e/ou incorporados aos processos administrativos e

académicos da Universidade devem manter-se completos, auténticos, indexados e
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devidamente armazenados pelo tempo necessario que respeito 0s objetivos da
Unidade/Instituicao, e levando-se em conta a preservagao para fins juridicos,

académicos e de pesquisa.

ill.  INSTRUMENTOS

Sao instrumentos arquivisticos de gestao de documentos na UFPR:
a) Plano de Classificagédo de Documentos;

b) Tabela de Temporalidade e Destinagcao de Documentos;

IV. PLANO DE CLASSIFICAGAO

Deve ser adotada uma estrutura de classificacdo, a ser elaborada pela CPAD, de
forma a garantir:
a) a identificagcao de forma inequivoca e consistente dos documentos;
b) as acdes necessarias para tramite de cada tipo de documento;
C) acessibilidade, de acordo com as permissdes definidas para cada tipo
de documento, assim como a divisdo de responsabilidade para a gestao de
cada tipo de documento;
d) a inclusao de metadados e de informacbes basicas sobre cada
documento, como: autor, datas de recebimento, transac¢ao e registro, usuario,
numero de arquivo, formato, localizagao, de outras informagdes que permitam

a recuperacao efetiva da informacgéo registrada.

V. DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS

A digitalizacdo de documentos arquivisticos deve seguir padrées de forma a
garantir sua fidelidade ao original. E ideal que o arquivo gerado apresente a
maior resolugao possivel adequada para a natureza do original e com qualidade
apropriada para evitar o retrabalho e remanuseio dos originais.

Deve-se utilizar formatos de arquivos e métodos de compressdao em

conformidade aos padrées mais utilizados pelas comunidades académicas e
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pelos sistemas de informagdo, de forma a garantir que o suporte digital seja
estavel e acessivel.

VI. CAPACITAGAO

Todos os servidores técnico-administrativos e docentes envolvidos nestes processos
deverao ser continuamente capacitados para o uso das técnicas de gestao
documental e dos sistemas informatizados de controle, tramitagdo e acesso aos

documentos de arquivo.

Essa atividade devera ser planejada de acordo com as especificidades de cada
Unidade Administrativa e seus fins.

Vil. ACESSIBILIDADE

Deve ser assegurado a todos os cidadaos o direito de pleno acesso aos documentos
publicos, salvo as informagdes sigilosas. A gestdo documental devera observar a

legislagao pertinente ao sigilo, especialmente os Decretos N° 3.029, de 1999, e N°
4.553, de 2002.

Vill. DISPOSIGAO FINAL

O presente Documento devera ser revisado periodicamente, por meio de Grupo de

trabalho envolvendo representacao significativa de todas as Unidades.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGAO N° 08/2001

Aprova a Tabela de Temporalidade dos Documentos da Universidade Federal da Paraiba.

O Conselho Universitario da Universidade Federal da Paraiba, no uso de suas atribuigdes, de conformidade com a legislagao em vigor, tendo em vista deliberagéo
adotada no plenario em reunido realizada nos dias 23 e 24 de julho de 2001 (Processo N° 23074.006488/01-66) e

Corsiderando que a gestado da administragdo publica necessita de agilidade na recuperag&o da informagao;
Considerando que o resgate da historia institucional necessita de garantia da preservagao de documentos de valor permanente;

Considerando que a avaliagdo ¢ destinagido de documentos possibilitam a redugdo de custos para a manutengdo da massa documental acumulada com o
descarte disciplinado ¢ plancjado;

Considerando que a Tabela de Temporalidade ¢ o instrumento legal para definir os prazos de guarda e destinagio dos documentos produzidos por
institui¢des publicas:

Considerando que a Tabela de Temporalidade elaborada pela Comissdo de Avaliagdo de Documentos ¢ Flaboragdo da Tabela de Temporalidade para a
Documentagao do Arquive Geral foi aprovada pelo Arquivo Nacional, conforme dispde a L.¢i n” 8,159, de 08.01.1991,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a Tabela de Temporalidade dos documentos da Universidade Federal da Paraiba, que define os prazos de guarda ¢ destinagio dos
documentos produridos e recebidos por esta Instituicdo.

Art. 2" A Tabela de Temporalidade dos Documentos da UFPB dc que trata o artigo anterior passa a fazer parte, em anexo, da presente Resolugio.
Art. 3" A presente Resolugao entra em vigor na data da sua publica¢io.

Art. 4° Revogam-se as disposi¢des ¢m contrario.

Conselho Universitario da Universidade Federal da Paraiba, em Jodo Pessoa, 01 de agosto de 2001.

Jader Nunes de Oliveira

Presidente

Anexo I & Resolu¢io N° 08/2001, do CONSUNI, que aprova a Tabela de Temporalidade dos Documentos da Universidade Federal da Paraiba.
Tabela de Temporalidade dos Documentos da UFPB: INTRODUCAO

A avaliagdo documental nas universidades ¢ recente e pouco disseminada. Sao poucas as instituigdes que claboraram a sua Tabela de Temporalidade de
Documentos, resultando no armazenamento de documentos sem critérios definidos de avaliagao ¢ organizagdo. A Universidade Federal da Paraiba
também tem se detfrontado com esse problema.

A partir da Resolugdo N° 4. de 29.03.1996, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, a UFPB implantou o "Cdédigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo para a Administragao Publica: Atividades-Meio" no Protocolo Geral da Reitoria. A elaboragdo da Tabela de Temporalidade de
Documentos das Atividades-Fim para complementar a das Atividades-Meio (Resolugao N° 4/96/CONARQ) demandou um processo fento mas.
finalmente, a proposta foi aprovada pelo Arquivo Nacional e pelo Conselho Universitario da UFPB.

A Comissdo de Avaliagio de Documentos ¢ Elaboragao da Pré-Tabela para a Documentagdo do Arquivo Geral da UFPB desenvolveu suas atividades
sob a presidéncia de uma Doutora em Historia, Professora do Departamento de Historia e ex-Coordenadora do Curso de Especializagio em
Organizagio de Arquivos; com dois bacharéis em Direito, lotados na Procuradoria Juridica ¢ na Pro-Reitoria de Administragdo; a chefe da Se¢do do
Arquivo Geral da UFPB. bibliotecaria, com especializagdo em Organizagdo de Arquivos; ¢ uma servidora técnico-administrativo. do Arquivo Geral.
Além disso, a Comissdo contou com o apoio de uma servidora técnico-administrativo da Pro-Reitoria de Administracao para os trabalhos de digitagao.

Os orgaos da administragdo superior ¢ setorial, érgdos suplementares ¢ de apoio administrativo deverao anualmente aplicar esta Tabela, cumprindo os
prazos de guarda ¢ cfetivando a destinagdo final dos documentos. Na Reitoria, a transferéncia ¢ o recolhimento ao Arquivo Geral obedecerao a um
cronograma a ser cstabelecido. Os procedimentos para a eliminagio encontram-se definidos nas Resolugdes N° 5. de 30.09.1996, e N» 7. d¢
20.05.1997, do CONARQ. Apds dois anos de uso, esta Tabela devera ser revista, ou quando ocorrer alteragio na estrutura organizacional da UFPB.

Fspera-se com csta Tabela garantir que as informagdes necessarias a um desempenho administrativo de qualidade estejam disponiveis sem o actumule
de documentos inmiteis. além de preservar os documentos vitais para a comprovagao da atuagdo ¢ papel historico da UFPB.



Apcsar da avaliagdo documental ¢ a elaboragido da Tabela de Temporalidade terem sido compartithadas por todos os Setores da Reitoria, vale ressaltar
que com isto, a Comissao ndo se exime da responsabilidade que Ihe ¢ propria.

1. METODOLOGIA

A Comissdo adotou o método participativo de avaliagdo documental com bons resultados. Os servidores que lidam com a documentagdo colaboraram
com a experiéncia acumulada na identificagdo do fluxo ¢ definicdo do ciclo de vida do documento. Coube a Comissdo o conhecimento da legislagdo
pertinente, a orientagdo para a efetiva participagdo sctorial, a consolidagio dos dados apresentados por cada Setor, a apresenta¢do de uma Pré-Tabela
de Temporalidade, bem como a sua discussao, ajustes e encaminhamentos necessarios.

A coleta de dados ocorreu de forma setorializada, com a identificagdo ¢ proposta de temporalidade dos documentos referentes as atividades-meto ¢
atividades-fim de cada Setor. Contudo, na montagem final da Tabela, optou-se por seguir o modelo estabelecido na Resolucdo N? 4/96/CONARQ. que
agrega todas as atividades ¢ documentos das atividades-meio, independentemente da organizagao estrutural da instituigdo para, em scguida, apresentar
as atividades ¢ documentos das atividades-fim.

2. CONFIGURACAO DA TABELA

A configuragdo desta Tabela segue a cstrutura da “"Tabela Bdsica de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-meio da Administragdo Publica", que consta na Resolugdo N° 4/96/CONARQ. com a inclusio das Atividades-fim. Apresenta cinco campos
distintos, sendo que um deles possui dois sub-campos, quais sejam:

2.1. Codigo

Neste campo encontra-se¢ uma codificagdo decimal, baseada no modelo de Melvil Dewey, com as classes correspondentes as grandes fungdes da
Universidade e as subclasses refletindo a subordinagdo ¢ hierarquia dos assuntos. As principais classes sao as seguintes:

000 — Administragao;

100 - Ensino:

200 — Pesquisa;

300 - Extensdo;

900 - Assuntos Diversos.

Portanto, na classe 000 - Administragdo apresentam-se documentos que circulam praticamente em todos os sctores relativos as atividades-melo.
desenvolvidas pelos orglos da administragdo superior ¢ setorial, orgdos suplementares ¢ de apoio administrativo; na classe 100 — Ensino, estio os
documentos relativos ao ensino de graduagdo e pos-graduagdo; na classe 200, os referentes a Pesquisa nos niveis de graduagdo ¢ pos-graduagdo; na
classe 300, agrupam-se os documentos relativos a Extensdo: na classe 900, cstio os documentos relativos aos Assuntos Diversos previstos na
Resolugdo N° 4/96/CONARQ.

2.2, Assunto

Seguindo o estabelecido na Resolugao N° 4/96/CONARQ, no item Assunto agrupam-se os documentos sob um mesmo tema. espethando as funcoes ©
atividades desenvolvidas pela Universidade em seu efetivo exercicio.

2.3. Prazos de Guarda

Neste campo sdo registradas as informagoes referentes ao tempo necessario de guarda dos documentos nos arquivos corrente ¢ intermedidrio. No item
Sfase corrente, além do tempo em anos podem aparecer as siglas:

AA - Até a alienagdo

ACC - Até a conclusio do caso

ATC - Até o término do curso

ACO - Até a conclusdo da operagao

AD — Apos devolugao

AHA - Até homologagdo da aposentadoria
AJC - At¢ julgamento das contas pelo Tribunal de Contas da Unido
AQD - Até a guitagdo da divida

ATJ - Até transito em julgado

DA - Devolugido ao aluno

DU - Durante o uso

EPO - Enquanto permanega a ocupagio
ESP - Enquanto o scrvidor permanecer
EV - Enquanto vigora

2.4. Destinacdo Final

Neste campo ¢ registrada a destinagio estabelecida que pode ser Elimina¢do, quando o documento nio apresenta valor para fins de prova, informagdo
¢ pesquisa historica, ou Guarda Permanente quando o documento apresenta os citados valores.

2.5. Ohservacies



Neste campo sdo registradas informagdes complementares, necessdrias 4 correta aplicagdo da Tabela, além de sugestdes de procedimentos. Podem
aparccer as siglas CONARQ — Consclho Nacional de Arguivos, CPAD — Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental ¢ RJU — Regime Juridico

Unico.

3. INDICE

Para facilitar a consulta a Tabela de Temporalidade de Documentos, foi claborado um indice de assunto. que remete ao codigo.

Jodo Pessoa, 01 de Agosto de 2001,

Lucia de Fatima Guerra Ferreira
(Presidente da Comissao)

Anahid Der Garabedian

Maria das Gragas Barbosa de Brito
Rogério Gouveia de Souza

Vilma de Lourdes Batista de Lima

Anexo IF a Resolugao N° 08/2001, do CONSUNI, que aprova a Tabela de Temporalidade dos Documentos da Universidade Federal da Paraiba.

TABELA DE TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS DA

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

CLASSE: 000 ADMINISTRAGAO GERAL

ASSUNTO PRAZOS DE DESTINACAO OBSERVACOES
) GUARDA FINAL
CODIGO
Fase Fase
Corrente Intermedidria
000 ADMINISTRACAO GERAI.
001 MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA Sanos | 9anos Guarda
: Permancnte
(Projetos. Estudos. Normas ¢ similares)
002 PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO 5 anos 9 anos Guarda
Permanente
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES 3 anos — anos Guarda Sdo passiveis de cmmagdo o8 reRInos Cuis BIOMILCRCS. Cneoram-<e
Permanente recapiuladas cm outros
004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS EV L} anos Guarda Inclui Terma Aditno
Permanente
003 S JURISPRUDENCTA l0anos 10 anos Guarda Fopoonal 3 alteragao do suponte (mirafilme o disco olicoy prosiamienie s
i Permanente recolhimento, para que o Orgdo PCIManEyd Com CoprIs pdra Consiits e
ftem 4.3, Resolugio N (4 96-Conargs
010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
(Normas. Regulamento. Diretrizes)
0101 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES EV Eliminagdo
010.2 REGIMENTO. REGULAMENTOS. ESTATUTOS. 3 anos 9 anos Guarda F opeional a alteragio do suporte (mvicrofilme om disco utico) previamente s
Permanente recolhimento. pari gue o orgde PCIMANEGa Com copis paca corsitla 1o
. . item 4.3, Resolugdo N7 0406 Cunarg)y
ORGANOGRAMAS. FSTRUTURAS
0103 AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES 2 anos IXliminagao
: i
011 CONSELHOS SUPERIORES. CONSELHOS EXTERNOS. 4 anos 5 anos Guarda Tnelui ¢necammnhamicnts de reeursos dos Grigos SUpCrores
Permanente
FORUNS. COMISSOES TECNICAS. GRUPOS DE
TRABALIHO. JUNTAS. COMITES (Atos de criagdo. Atas.
Relatdrios. Pareceres. Termos de Posse)
012 COMUNICACAO SOCIAL
0121 Rl’,l.;\(“(‘)l'S COM A IMPRENSA I ano Eliminagao




012,11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS EV Eliminagdo
01212 ENTREVISTAS. NOTICIARIO REPORTAGENS. 4 anos Guarda
Permanente
EDITORIAIS (Sobre o orgio)
CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE DESTINACAO OBSERVACOES
GUARDA FINAL
Fase Fase
Corrente Intermediiria
0122 DIVULGACAO INTERNA 2 anos Eliminacao
0123 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE 4 anos 10 anos Guarda
: Permancnte
01y OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ()RGA\'I/.A(\‘A() Este grapo serit desenvobado peki orgdo de acorda com anecessidade. sem
como a temporalidade o destaugio
E FUNCIONAMENTO
019.01 INFORMACOES SOBRE O ORGAO 2 anos Elinminagao
019.02 ATOS NORMATIVOS EV Guarda
: Permancnte
020 PESSOAL EV S anos Guarda
Permancnte
{Normas. Regulamentagoes. Diretrizes)
020.1 LEGISLACAO 10 anos © 10 anos Guarda 1 opcional a atteragdo do suporte tmicrofilme ou disce dtcoy prevamente ao
e v recolhimento, pard que o orgde pCrMInegd cont Copias para consiite iver
Permanente item 4.3, Resolugio N' (4 96 Canarg)
020.2 :CARTEIRA DE IDENTIDADE FUNCIONAL E OUTRAS Fsp Eliminagao
IDENTIFICACOES
0203 OBRIGACOES TRABALHISTAS OU FSTATUTARIAS: Sanos ' Sanos Eliminagao
RELACOFS COM O MINISTERIO DO TRABALHO ‘
(MTB) E MINISTERIQ DA ADM. FEDERAL E
REFORMA DO ESTADO (MARE). LEI DOS 2/3
02031 RELACOES COM 0S CONSELHOS PROFISSIONAIS 2anos Eliminagao Os documentos  cups INfUrmaglies puossam — ONEIar - Conceses
i administrativos ou udicas serdo clsaticados nes assuntos corresparkie
40 seu contetido. cujos prazes ¢ destinagio estio ovtabekodos nesa
' Tabel
020.4 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS S anos S anos Guarda
Permanente
020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS LSP * Eliminagao * O praso ol de guardy de documentos & de 100 anos Serao iransivridos
20 Arquivo tntermeduri apis 1 saik do servidor do orgio
aleragdo de suporte (mrrofilme ou disco dieo) apos cumprdo o .
S2 anos. Poderi ser realizads amostragem dos documentos provaimicnts
alteragio do <uporte 1var aem 4 3 Resotig do N 04 96 - Corargi
021 RECRUTAMENTO E SELECAO
021.1 CANDIDATOS A CARGO PUBLICO: CURRICULUM 4 anos Eliminagao
VITAE E FICHAS DE INSCRICAO
021.2 EXAMES DE SELECAO 6 anos Eliminagao I opeional @ sclegdo por amostrigem das provas dos candidatos. sezundo
critérios estabeledidos peke CP AT
Concirsa Piblco iProvas ¢ Titks) TESTES PSICOTECNICOS,
EXAMES MEDICOS
PROPOSTAS. TSTUDOS. EDITAIS. EXEMPLARES UNICOS DI 6 anos 5 anos Guarda Permancnte I opeional a sckegho por amustragem das provas dos candidatos. seoundo
: critérios estabelecidos peki CP AT
PROVAS. GABARITOS. RISULTADOS. RECURSOS ‘
ASSUNTO PRAZOS Dt DESTINACAO OBSERVACOES
GUARDA FINAL
CODIGO
Fase , Fase

Carrenie Intermediaria



APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

0221 CURSOS (Inclusive Bolsas de Estudo)
02211 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (Propostas. 5 anos S anos Guarda
Permanente
Estudos. FEditais, Programas. Relatdrios Finais. Exemplares
unicos de exercicios. Relagdo de Participantes. Avaliagio
Controle de Expedicio de Certificados)
022,12 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES 5 anos Eliminagao
0221214 NO BRASIH 5 anos Eliminagao
022122 NO EXTFRIOR 5 anos Eliminagao
0222 ESTAGIOS (Inclusive Bolsas de Estagio)
02221 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (Fstudos. S anos 5 anos Guarda
L Permanente
Propostas. Programas. Relatorios finais. Relagdo de
Participantes. Avahagdo. Controle de expedicdo de
Certificados,
02222 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES S anos Fliminagdo
022221 NO BRASIL Sanos Eliminacao
022222 NO EXTERIOR Sanos | Eliminacio
Este subgrupo serd desentoh ko peks vrgdo de acorde com 1 necessidade,
0229 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A bem como a temporalcdide ¢ destinag o,
APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
023 QUADROS. TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
023.01 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL S anos S anos Guarda
Permanente
023.02 CRIACAQ. CLASSIFICACAO E REMUNERACAO DE 5 anos Sanos Guarda
Permanente
CARGOS F FUNCOES
022.03 REFSTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS S anos S anos Guarda
Permanente
(Estudos. Planos. Normas. Projetos)
Avalagio de desempento Promogocs. Ascensio Sanos ¢ 47 anos Eliminagio
Funcional. Progressio funcional. Enquadramento
0231 MOVIMENTACAO DE PESSOAL (Normas. Procedimen- S anos 5 anos Guarda
Pcrmanentc
tos. Estudos ou Decisoes de carater geral)
023.11 ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATACAOQ. Sanos | 47 anos Fliminagao
NOMEACAQ. READMISSAO. READAPTACAQ.
RECONDUCAO. REINTEGRACAQO. REVERSAO :
02312 DEMISSAQ. DISPENSA. EXONERACAO. RESCISAO Sanos | 47anos  Eliminagao
CONTRATUAL, FALECIMENTO
4 anos
023.13 LOTACAO. REMOCAQ. TRANSFERENCIA . S anos Eliminacao

CODIGO

PERMUTA

ASSUNTO

PRAZOS DE

GUARDA
Fase Fase
Corrente Iotermeduiria

DESTINACAO

FINAL

OBSERVACOES



GUARDA

023.14 DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. 5 anos 47 anos Eliminagao
REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO
02315 REQ[IISI(;\() DE PESSOAL. CESSAO S anos 47 anos Eliminagio
024 DIREITOS. OBRIGACOES E VANTAGENS
0241 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCFIRAS 5 anos 95 anos Fliminagao !\\lzi:;::;:‘l[‘1[:‘\[:r\‘:::\d:]:\ilzzlr:\k|i\r\'l;:\‘:\:“:x::‘\\:{Il:::\:‘flll.slr‘:«['H“M“
02411 SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E 7 anos Eliminagao
REMUNERACOES
024111 REPOSICOES 7 anos Fliminagao
024112 SATARIO-FAMILTA Sanos | 19anos  Eliminacio LS e
024113 ABONO PROVISORIO (Proventos Provisorios) 7 anos Eliminagao
ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO AHA Eliminagao
024,119 OUTROS SALARIOS. VENCIMENTOS. PROVENTOS 7 anos Eliminagao
E REMUNERACOES
02412 GRATIFICACOES (Inclusive Incorporagdo)

v(,\24 121 DE FUNCAO S anos 47 anos Eliminagao
()24,1 22 JETONS 7 "moi_ Eliminagao
024,123 CARGOS EM COMISSAO S anos 47 anos Eliminagao
024,124 NATALINAS (Décimo Tereeiro Saldrio) 7 anos Eliminagao
024129 OUTRAS GRATIFICACOFES S anos 47 anos FEliminagao
02413 ADICIONAIS
024131 TEMPO DE SERVICO (Anuénios, Biénios ¢ 5 anos 47 anos Eliminagao

Qiingii¢nios)
024.132 NOTURNO S anos 47 anos Eliminagdo
()24.1,”7 PERICULOSIDADE S anos 47 anui Iillmirnagéo

7(?24. 134 , INSALUBRIDADE 5 anos 4? anos Eliminagdo
024135 ATIVIDADES PENOSAS 5 anos 47 anos Eliminacao
024,136 SERVICOS EXTRAORDINARIOS (Horas Extras) 5 anos 47 anos Eliminagao
024137 FERIAS. ADICIONAL DE 13, ABONO PECUNIARIO 7 anos Fliminagdo
024139 OUTROS ADICIONAIS 5 anos 47 anos Eliminagdo
024,14 DESCONTOS F CONSIGNACOES
024,14 CONTRIBUIC AO SI.\IDIC.‘\LVD() SERVIDOR 7 anos Eliminagao
024142 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DI 5 anos 47 anos Eliminagdo

SEGURIDADE S()(T’\L(INSS)
CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE DESTINACAO OBSERVACOES



Fase Fase FINAL
Correntc Tnteeme diaria
024,143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF) 7 anos Eliminagio
024144 PENSOES ALIMENTICIAS S anos 95 anos Elimina¢do
024.149 OUTROS DESCONTOS E CONSIGNAC(‘)ES 7 anos Eliminagao [nchu pagamento de plhinos de sade
02415 ENCARGOS PATRONALIS. RECOLHIMENTOS
024,151 PROGRAMA DE lf()RMAC.Z\O DO PATRIMONIO AIC S anos Eliminagao
DO SERVIDOR PUBLICO (PASEP). PROGRAMA DE
INTEGRACAO SOCTIAL (PIS)
024152 FUNDO DIE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO S anos 30 anos Eliminacao
(FGTSY
024,153 CONTRIBUIC AO SINDICAL DO EMPREGADO 7 anos Eliminagao
024,154 CONTRIBLU 'ICA() PARA O PLANO DE 5 anos 95 anos Eliminacao
SEGURIDADE SOCTAL (INSS) (Inclusive
Contribuicoes Anteriores)
024,155 SALARIO MATERNIDADE 7anos | Eliminagao
024,156 IMPOSTO DE RENDA 7 anos Eliminacdo
024.2 FERIAS 7 anos Fliminagao
0243 LICENCAS
ACIDENTE B SERVICO
ATIVIDADE POLITICA .
S anos 47 anos Eliminagao
DESEMPENHO DE MANDATO (TASSISTA
INTERESSES FAMI TARES (Acompanhamente de Conjuge. Adutante
Dacnga em Pessaa da Familia. Gestante. Paterniade s
Traramentu de Interesses Particulires
PRIAIO POR ASSIDUIDADE i
SERVICO MILITAR ‘
FRATAMENTO DE SAUDE (Inclusive Pericn Midiea)
0244 AFASTAMENTOS 5 anos | 47 anos Eliminagdo
PARA EXFRCFR MANDATO FLETIVO
PARA DEPOR .
PARA SERVIR COMO JURADO ‘
SUSPENSAO DE CONTRATO (CLT)
0245 REEMBOLSO DE DESPESAS
02451 MUDANCAS DE DOMICITIO DE SERVIDORES AJC 5 anos Fliminagao
024.52 LOCOMOGCAO AlC 5 anos Eliminagao
024.59 OUTROS REEMBOLSOS AJC S anos Eliminagao
0249 OUTROS DIREITOS, ()BR[GAC(‘)ES E VANTAGENS

CODIGO

ASSUNTO

PRAZOS DE
GUARDA

DESTINACAO

ORBSERVACOFS



Fase Fasc FINAL
Corrente Tntermedidria
02491 CONCESSOES PARA AUSENTAR-SE DO SERVICO 5 anos 47 anos Fliminacio
ALISTAMENTO FLEITORAL
CASAMINTOGAT A
DOACAO DE SANGUT
FALECIMENTO DE FAMILIARES (NOJO,
HORARIO ESPECTAL PARA SFRVIDOR ESTUDANTE
024.92 AUXILIOS AIC Sanos  Eliminagdo
ALIMENTACAG REFEICAD
ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR CRECHE
FARDAMENTO UNIFORME
MORADIA
VALE-TRANSPORTH
025 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO
DISCIPLINAR
1251 DENUNCIAS, SINDICANCIAS. INQUERITOS
02511 PROCESSOS DISCIPLINARES S anos 95 anos Guarda
Permanente
02512 PENALIDADES DISCIPLINARES S anos 95 anos Guarda
Permanente
026 ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
0261 BENEFICIOS
026,11 SEGUROS AJIC S anos Eliminagao
026,12 AUXILIOS AJC S anos Eliminagao
ACIDENTI
DOINC A
FUNER AL
NATALIDADE
RECLUSAO
026.13 APOSENTADORIA 5 anos 95 anos Eliminagio
026,131 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE AHA Eliminacao
SERVICO
026,132 PENSOFS
VITALICIA 5 anos 95 anos Eliminagao
TEMPORARIA T PROVISORIA EV S anos Fliminagio
026.19 OUTROS BENEFICIOS
026.191 ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A AQD S anos Eliminagao
SERVIDORES
026,192 ASSISTENCIA A SAUDE (Inclusive Prontudrios AlC 5 anos Eliminagio On prazos para os Prontiuises MEdIcos S50 08 seglintes” S s, 45 anes <

CODIGO

Médicos ¢ Planos de Saide)

ASSUNTO

PRAZOS DE
GUARDA

Fase

Carrente

Fase

[nter mediaria

DESTINACAQ

FINAL

Eliminagaao

OBSERVACOLS



TRABALHISTAS

026.193 AQUISICAO DE IMOVELS AQD S anos Eliminagio
026.194 OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNTAO, ESTADO E EPO 5 anos Ehminagao
MUNICTPIOS

026,195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES 2 anos Fliminagao

026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO 2 anos Eliminagao

(12621 PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO, 5 anos 47 anos Eliminagao

COMISSAO INTERNA DE PREVENCAOQ DE
ACIDENTES (C1PA) :

026.22 REFEITORIOS. CANTINAS. COPAS 2 anos Eliminagao

026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE S anos Eliminacao

029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE 2 anos Eliminagio

02911 CONTROLE DE I"RI",QIHIIE.N('I/\ (Livros. Carndes. Folhas 5 anos 47 anos Eliminacdo

de Ponto. Abono de Faltas. Horas Extras ¢ Ponto :
Facultativo)

029.2 MISSOFS FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO Ox relatonios de viagem serio clssiticados no assanto correspondente s s
contetido, cujos prazos ¢ destnagdo estdo estabelecidos nesta Tabely

0202} NO PAIS (Ajuda de Custo. Didrias Hospedagem. AIC 7 Sanos Eliminacdo O relatdrios de vigem serdu clissificados no assuate correspondents d seu

N = contetido. cuos prazos ¢ destinggdo estio estabelecidos nesta Tabel
Passagens:Hospedagem. Prestagdo de Contas. Relatorios
de Viagens)
029.22 NO EXTERIOR
029221 SEM ONUS PARA A INSTITUICAO 7anos Eliminagao Os relatérios de viagem se b ¢ Bsficados no assunte Correspondente & su
; contetido. cujpos prazos ¢ destinay 3o estia estabelecidos nesta 1abels

026222 COM ONUS PARA A INSTITUICAO ( Autorizacio AIC S anos Eliminagao Os relatdros de vagem <erdu cassificados no assunto corresponderts i svu

conteddo, cupos prazos ¢ destinay 3o estiv estabelecidos nesta abels
para Afastanknto. Diarias - inclusive compra de mocda
estrangeira. Lista de Participantes. Passagens.
Passaporte. Prestacao de Contas. Reserva de Hotel.
Relatorios de Viagens).
029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS
02531 PREMIOS (Concessao de Medalhas. Diplomas de Honra S anos S anos Guarda
Permanente
a0 Mcrito. Elogios)

0294 [){:[J:(‘,/\(X‘()[’g DI (‘()MI‘I"I‘}EN(‘IA_ PROCUR z\('_&() BV 5 4anos I".Iiminuc{xo Quando os documentos referentes aox ordenadores de despesas unrlmr “
prazo dox documentos tinancemos fatd o ulgamento das contas mais S anos
¢ klminagiod

ASSUNTO PRAZOS DE DESTINACAO OBSERVACOLES
GUARDA
CODIGO
Fase Fase FINAL
Cowrente Intermediaria
029.3 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: AJC | * Eliminagao * O prazo total de punrcks dos documentos € de 52 anus. S
a0 arquive intermeduirio apds s <kl da profissional do orgie
AUTONOMOS E COLABORADORES
029.6 ACOES TRABALIISTAS. RECLAMACOES AT] | Sanos  Guarda
Permanente



026.7 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E 5 anos S anos Guarda
Permancnte
PARALISACOES
030 MATERIAL S anos Sanos | Guarda
Permanente
(Normas. Regulamentagdes. Dirctrizes)
030.1 CREDENCIAMENTO E CADASTRO DE 2 anos Eliminagao
FORNECEDORES
031 ESPECIFICACAQ. PADRONIZACAQ. CODIFICACAO. 2 anos Eliminagao
PREVISAO. CATALOGO. IDENTIFICAC AQ.
CLASSIFICACAO
032 REQUISICAO F CONTROIE DE SERVICOS EV Eliminagio
REPROGRAFICOS (Inclusive Assinaturas Autorizadas ¢
Reprodugio de Formuldrios)
033 AQUISI A0 (Inclusive Licitagdes)
0331 MATERIAL PERMANENTL O dicumentos relerentes o muatered ndo adguindo deserio ser ckmonidos
apos 1 ano.
03311 COMPRA (Inclusive Compra por Importagio) AlC 5 anos Eliminagao
03312 ALUGUEL. COMODATO. LEASING AIC S anos Flimina¢ao
03313 }?M]’RIESTTT\’1() (‘[.‘_ggA() EV 5 anos liliminagﬁo Para transacoes que eovolvam pagamento de despesas penden-tes wtilizas
prazos para o documentos financeiresiatd ulga-mento das conlas mas $
anos © climinagiol
DOACAQ. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagio Para transagdes que envoham pagamento de despesas penderstos utikza:
prazos para o documentos tianeeirosiaté julga-menta das cont,
anos ¢ chminagod
033.2 MATERIAL DE CONSUMO 05 documents referentes o ruterul nio adguitido deverio ser clmimnados
apos 1 ano
033.21 COMPRA AJC 5 anos Eliminagao
03322 CESSAO. DOACAQO. PERMUTA 4anos | S anos Eliminagio
03323 IMPRESSAQO DE FORMULARIOS AJC 5 anos Eliminagio
034 CREQUISICAO. DISTRIBUICAO F/OU MOVIMENTA- | ano Eliminacao
CAO DE MATERIAL (Permanente ¢ de Consume) i
034.1 CONTROLE DE ESTOQUE (Material Permanente e de 2 anos Eliminagao
Consumo) w
ASSUNTO PRAZOS DE DESTINACAQ OBSERVACOES
] GUARDA
CODIGO
Fasc Fase FINAL
Carrente [atermediariy
034.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO ACC § anos Fliminagio
0343 TRANSPORTE DE MATERIAL 2anos | Eliminacio
0344 AUTORIZAG AO DE SAIDA DE MATERIAL I ano Eliminagao
034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO 2 anos Elimiagio
035 /\LII‘]\'AQ.&() (Material Permanente ¢ de Consumo)
0331 VENDA (Inclusive Leilao) AJC 5 anos Eliminagio
0332 CESSAO. DO \("\\()» PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagio Para ax transagdes gue envoham pagamentos de despesas pendetes

utilizar prazos parit documentos fimanceiros (ate o lmaments das ortas
muais S anos eliminagdol



036

CONSERVA(AO E RECUPERAGAO

0361

REQUISICAOQ E CONTRATACAO DE SERVICOS

AIC S anos Eliminagao
036.2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO | ano Eliminagao
ORGAO
037 INVENTARIOS
0371 MATERIAL PERMANENTE (Inventario. Tombamento. AJC 5 anos Guarda
Permanente
Livro de Registro de Bens. Criag@o de Comissoes)
RELATORIO DE \10VIMF.NTAC/~\O DE BENS AIC 5 anos Fliminagao
MOVEIS (RMBM) E BAIXA
TERMOS DE RESPONSABILIDADE AA 5 anos Eliminagao
0372 MATERIAL DE CONSUMO AIC S anos Eliminagao
039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL Bt grupo serd slesemohodo pek orgdo de acordn com a necossidude. hen
coma a temporalidade ¢ destmagio
040 PATRIMONIO S anos S anos Guarda
Permanente
{Normas. Regulanmentagoes. Diretrizes)
041 BENS IMOVEIS (Projetos. Plantas e Escrituras) 3 anos 5 anos Guarda Vertem 43 Resolgde N 6496 Conarg
Permanente
041.01 FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS Os documentos que ndo cevohem pagamento serio chmmnades apeis i o
BASICOS
041.0114 AGUA E ESGOTO AJIC 5 anos FEliminagio
041,012 GAS AIC 5 anos Fliminagao
041.013 LUZEFORCA AJC 5 anos Eliminacao
041.02 COMISSAQ INTERNA DE CONSERVACAQ DE 2 anos - Eliminagio
ENERGIA (CICH)
CRIACAO DESIGNACAO PROPOSTA DE REDUCAO DE Janos | S5anos Guarda
| Pcrmancnte
GASTOS COM ENERGIA. RELATORIOS E ATAS
ASSUNTO PRAZOS DE DESTINAC AO OBSERVACOES
GUARDA
CODIGO
Fase Fase FINAL
Comente 1 Intermediara
041.03 CONDOMINIO AJC § anos Eliminagao
041.1 AQUISICAO
04111 COMPRA (Projetos. Plantas ¢ Escrituras) AlC 5 anos Guarda Verilem 4.3, Resohicdo N (496 Conarg
Permanente
041,12 CESSAO (Projetos. Plantas e Escrituras) 4 anos 5 anos Guarda Pata as tramsacies que emoham pagasientos do desposa penduaies
Permanente utilinr prazos para documentos financeiros (AJC mas S anos ¢ puarda
permanentc )
041,13 DOACAO (Projetos. Plantas ¢ Escrituras) Janos | Sanos Guarda Para as trnsagies que epvolam pagamentos de despesas pendentes
i Pernunente utilizar prazos para dovumenios Hnancewos (AJC mas S anos ¢ giardd
: permanente)
041,14 PERMUTA (Projetos. Plantas ¢ Fscrituras) 4 anos 5 anos Guarda Para as transaghes que emolam pagamentos de despesas oendetes
Permanente wiilizar prazos para documentos fmanceiros (AJC mar 3 anos o warda
permanente )
041,15 Iv()('/\("'\\(). ARRENDAMENTO. COMODATO AJC 5 anos Eliminagio
041.2 ALIENACAO



041.21 VENDA AlIC S anos Guarda
Permanente
041.22 CESSAO 4 anos Sanos | Guarda Para as tramsagdes que cmvoham pagamentos de despesis pendentes
Permancnte utilizar prazos para documentos financeiros (AJC mas S anos ¢ puarda
permanente )
041.23 DOACAO 4 anos 5 anos Guarda Para as wamsagies que envoham pagamentos de despesas pendentes
Permancnte utihaar prazos para documentos financeros (AJC mais 5 anos @ warda
pemuanente)
04124 PERMUTA 4 anos 5 anos Guarda Para as tmnsagies gue cnvoham pagamentos de despesas pendentes
Permanente wtilizar prazs pars documentos financcrost AJC mats S anos utrekt
permancite)
041.3 DESAPROPRIACAO. REINTEGRACAQO DE POSSE. AlC S anos Guarda
Permanente
REIVINDICACAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO
0414 OBRAS (Projetos. Plantas ¢ Escrituras) 3 anos 5 anos Ciuarda
Permancente
041.41 REFORMA RECUPERACAQ. RESTAURACAO AJC S anos Guarda Veritem 4.3 Resoluge N4 96-Conarg
Permanente
041.42 CONSTRUCAO AIC S anos Guarda Verftem 4.3, Resolugio N (4 90-Conarg
Permanente
041.5 SERVICOS DE MANUTENCAO (Inclusive Licitagdes) O« documentos que ndo envohem pagamentos serdu clen-ndos wpos
ano.
04151 DE ELEVADORES AJC 1 Sanos Eliminagao
041.52 DE AR CONDICIONADO AIC S anos Eliminacao
04133 DI SUBESTACOES F GFRADORES AJC 1 Sanos Eliminagao
CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE DESTINACAO OBSERVACOES
GUARDA
Fase Fase FINAI
Corrente Intermediars
041,54 LIMPEZA. IMUNIZACAQ. DESINFESTACAO AIC 5 anos Eliminacio
(Inclusive para Jardins ¢ Acervos Documentais)
041.59 OUTROS SERVICOS DE ?\,1AN(]T}{NCA() Tiste subgrupo serd desenvohido pek orgdo de acordo com o necessidade
hem como a temporatidade ¢ destnagao,
042 VEICULOS
0421 AQUISICAO (nelusive Licilagdes) Para veicukis nio adguiridos e ammar apos 1 ana
04211 COMPRA {Inclusive por Importagio) AJC 5 anos Eliminagio
04212 ALUGUEL AJC S anos FEliminagao
042,13 CESSAO. DOACAQ. PERMUTA. TRANSFERENCIA 4 anos S anos Eliminacao Para as tramsagdes que envolvam: pagamentos dedespesas penduntes
wtilizar prazes para documentos maneemoes (AJC mais $ anos © clmame do
042.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO. AA | Sanos Eliminagio
TOMBAMENTO
0423 ALIENAC AQ (Inclusive Licitagdes)
042.31 VENDA (Inclusive Leitdo) AJC 5 anos I:liminagao
042.32 CESSAQ. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA 4 anos 5 anos Fliminagio Para as transagdes que emobam pagamentos de despesas perdentes,
utifizar prazos para documentos financeiros (AIC mais S anos ¢ chmmag oy
0424 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAQ AJC . Sanos Eliminacao
REPARO
0425 ACIDENTES I\H‘R/\(.‘(.)I:S. MLUITTAS AJC ; 5 anos Eliminagio Para acidentes com vitimas o praze ol de guarda ¢ dv 26 anoss devende
i permanecer em fIse corrente coquinta em fulgamento
042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS



042,61 CONTROLE DE USO DE VEICULOS 2 anos Eliminagao
042911 REQUISICAO DE VEICULO 2 anos Eliminagao
042912 AUTORIZACAO PARA USO DE VEICULO FORA 2 anos Eliminagdo
DO HORARIO DE EXPEDIENTE
042913 ESTACIONAMENTO. GARAGEM 2 anos Eliminagao
043 BENS SEMOVENTES A temporalidade ¢ destinagde serio estabelecidas pek drgio de acorde can
as necessidades
044 INVENTARIOS (Inclusive o Relatorio de Movimentagao de AJC S anos Guarda
Permancnte
Bens Imovets - RMBD
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
0491 GUARDA b SEGURANCA 2 anos Eliminagio Os documentos que ndo envohem pagamentos serio clmiemados apes
AN,
0449.11 SERVICOS DE VIGILANCIA AJC 5 anos Eliminagao
04912 SEGUROS (Inclusive de Veiculos) AIC S anos Eliminacao
CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE DESTINACAO OBSERVA(OES
GUARDA FINAL
Fase Fase
Corrente | Intermedidria
04913 PREVENCAO DE IN(‘IA’NDI()(Inspcg(\cs periddicas ¢ 2 anos Eliminagio
Treinamento)
PLANOS. PROJETOS RELATORIOS 4 anos S anos Guarda
| Permancnte
04914 SINISTRO ACC 5 anos Eliminagao
049,15 CONTROLLE DE PORTARIA 2 anos Eliminagao
049.2 MUDAN(CAS
04921 PARA OUTROS IMOVEIS AJC S anos Eliminacao
04922 DENTRO DO MESMO [I\,{(’)V[{]_ AJC i 5 anos Eliminagao Os documentos que ndo cnvohem pagamentos serdo climmados apos 1 ano
0493 USO DE DEPENDENCIAS 2 anos Eliminagao
050 ORCAMENTO E FINANCAS Sanos | 5 anos Guarda
Permanente
(Normas, Regulamentagoes. Diretrizes)
050. 1 AUDITORIA AJC S anos Guarda
| Permanente
051 ORCAMENTO
051.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
03111 PREVISAO ORC AMENTARIA 2 anos Eliminagao
051.12 PROPOSTA ORCAMENTARIA 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
031,13 QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA 2 anos Eliminagao
(QDD)Y '
51,14 CREDITOS ADICIONAIS (Suplementar. Especial. 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
Extraordinario)
051.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA



051.21 DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS (Distribui¢io AlC 5 anos Eliminagio
Orgamentaria)
051.22 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL AIC S anos Eliminagao
{Pessoal Divida)
031.23 PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE AIC 5 anos Eliminacio
DESEMBOLSO
032 FINANCAS
0321 PROGRAMACAO FINANCEIRA DF DESEFMBOL SO AIC S anos Eliminacao
0322 EXECUCAQ FINANCEIRA
03221 RECEITA AJC S anos Eliminagao
03222 DESPESA AJC S anos ¢ Eliminagao
CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE DESTINACAO OBSERVACOES
GUARDA FINAL
Fase Fase
Correme Intermediara
033 FUNDOS ESPECIAIS AIC S anos Eliminacdo
034 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS AIC 5 anos Guarda
Permanente
035 OPERACOES BANCARIAS
035.01 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA AJC S anos Eliminagao
0351 CONTA UNICA AlC S anos Eliminagao
03352 OUTRAS CONTAS: TIPOR,CED AlC 5 anos Eliminacio
0136 BALANCOS. BALANCETES AJC S anos Guarda
Permanente
037 TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS AIC S anos Guarda
Permanente
059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO [
FINANCAS
0391 TRIBUTOS (Impaostos ¢ Taxas) AJC S anos Fliminagdo
060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO S anos S anos Guarda
Permanente
(Normas. Regulamentagdes. Dirctrizes)
060.1 PURBLICAGAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICTAL AIC S anos Eliminagdo
060.2 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS I ano Eliminagio
ADMINISTRATIVO. DE PESSOAL E DE SERVICO
060.3 PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS 4 anos S anos Guarda
Permanente
PERIODICOS (Sobre o drgio)
061 PRODUCAO EDITORIAL
0611 PREPARO E IMPRESSAO AIC 5 Anos Fliminagio Prescrvar exemplar anwo ne Biblotec Central Os docunkenios que nds
covolem paganienios serdo elmdos apes S anos de arquiamenls r
lase corrente
0612 DISTRIBUIC AQ. PROMOCAQ. DIVULGACAQ AJC S anos Eliminagdo Ii)ncumunlux' Que ndn envohem prgamentos serdo climmado apos S anos
de arquivamento na fase corrente
062 DOCUMENT A AO BIBLIOGRAFICA



CODIGO

ASSUNTO

PRAZOS DE
GUARDA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

3

062.01 NORMAS E MANUAIS S anos S anos Guarda
Permanente
0621 /\Ql ;]g[({‘?\() {No Brasil ¢ no Exlcriur) Os documentos referentes @ makera! bibliogritico nao adgurrda deverao
ser eliminados apos T ano,
06211 COMPRA AJC 5 anos Elimina¢do Inclusive pagamento de anuidide
06212 DOAC AOD 4 anos 5 anos Eliminagao Para transagdes gue envoham pagamentos de despesas pendentes. uthzs
prazos para documentos Tmanceiros (AJC mais $ anes ¢ efimmag o
ASSUNTO PRAZOS DE DESTINACAO OBSERVACOES
GUARDA FINAL
CODIGO
Fase Fase
Corrente [ntermediaria
062.13 PERMUTA 4 anos S anos Eliminacio Para transagdes que emoldm pamamentos despesas pendentes. el
Prazos para documentos financeirosi AJC mass S anes ¢ elimmay o
062.2 REGISTRO 2 anos Eliminagio
INVENTARIOS AJC 5 anos Guarda
Permancente
0623 CATALOGACAO E CLASSIFICACAO 2 anos Elninagao
0624 REFERENCIA E CIRCULACAO 2 anos Eliminagao
063 SISTEMA DE ARQUIVOS 1 CONTROLE DE
DOCUMENTOS
0H63.01 NORMAS F MANUAIS S anos 7 anos Guarda
Permancente
063.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS: LEVANTAMENTO 2 anos Elimina¢ao
E CONTROLE DE FLUXO
DIAGNOSHICOS, RELA TORIOS. PLANOS. PROJETOS 5 anos 5 anos Guarda
Permancnte
063.2 PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITACAO E 2 anos tiliminagao
EXPEDICAO DI DOCUMENTOS
N6 3 ASSISTENCIA TECNICA (Aos sctores de arquivos) 2 anos Eliminagao
RELATORIOS DE ACOMPANHAMENTO S anos S anos Guarda
Permanente
063.4 SIFICAC AO ID ARQUIVAMENTO 2 anos Eliminagio
EV * Fliminagio *O prazo tolal de guards do documents ¢ de 100 anos, devendo o nrgia
peemanceer com um exemplic por il periodo. Um outre e xemplir det
CODIGO DE CTASSIFICAC A0 DI DOCUMENTOS compor a subelasse 66301, Nowr Manuiis, segumdo a temporabdade @
destinaglio previstas para osta sube lasse
063.3 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS S anos S anos Guarda
Permanente
063.51 CONSUI TAS, EMPRESTIMOS 2 anos Eliminagio
AD
063.6 DESTINACAQ DE DOCUMENTOS
063.61 ANALISE. AVALIACAO, SELFCAO 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
063.62 ELIMINACAO 5 anos 5 anos Guarda
Permanenwe



Fase

Fase

Correnie Intcrmedidria
FV * I'linenagdo *O pras wolal de puards do documentn € de 100 anos. devend o e
permanccet com um exemplar por gual periodo. Um outeo exemplar desers
FABELA DE TEMPORALIDADE compor a suhchisse 66301, Normas ¢ Mamiais, segumdo a temporahdade ¢
' destinagao presisias pari esta subcbsse
063.63 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO 1 anos Eliminagio
GUIAS DE TRANSFERENCEA 5 anos 95 anos Eliminagio
GUIAS DE RECOLHIMENTO 2 anos Eliminagio Ui via serd encammbadi ao Arquise Permancite pnto com os
documentos recolhidos
064 [)(X‘UMENTA(“/‘\() M1 JS[{()L(')G[(‘/\ A temporahidade ¢ destinag o serdo estabekeerdas de acordo com as
necessidades do Grgio
063 RIPRODUCAO DE DOCUMENTOS
0631 MICROFIMAGEM 5 anos Eliminagao
ESTUBOS. PROJETOS. NORMAS 5 anos S anos Guarda
Permanente
065.2 DISCO OTICO 5 anos Elinminagao
ESTUDOS. PROJETOS NORMAS S anos 5 anos Guarda
: Permanente
066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS
066.1 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS 2 anos Eliminacao
0662 RESTAURACAO DE DOCUMENTOS AJC S anos Fliminacio Para documentos que ndo envahaim Fgmentos clmmnar apes 2 anos
067 INFORMATICA
0671 PLANOS L PROJETOS S anos 5 anos Guarda
Permanente
067.2 PROGRAMAS E SISTEMAS S anos 5 anos Guarda
Permanente
n67.21 MANUAIS TECNICOS (Exemplares tnicos) 5 anos S anos Guarda
Permanente
067.22 MANUATS DO USUARIO ( Exemplares tnicos) Sanos | Sanos - Guarda
Permanente
067.3 ASSISTENCIA TECNICA 5 anos S anos Guarda
Permanente
069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A Pste grupo seri desenvolvide pek drgdo de acorda com a neccssidade ross
coma a temporalidide ¢ destnag o
DOCUMENTACAO F INFORMACAQO
070 COMUNICACOFES 5 anos 5 anos (uarda
! Permancnte
(Normas. Regulamentagdes. Diretrizes)
071 SERVICO POSTAL
CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE DESTINACAO OBSERVACOES
GUARDA FINAL
e Fase
Corrente Intermediara
0711 SERVICO DF ENTREGA EXPRESSA (SEDEX)
07111 NACIONAL AJC 5 anos Eliminagio
071,12 INTERNACIONAT (SISTEMA 1EXPRESS MATL AJC 5 anos Fliminagao

SERVICE - SEA)




071.2 SERVICO DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA AlC S anos Eliminagao
AGRUPADA-MALOTE (SERCA)
071.3 MALA OFICIAL AJC S anos Eliminagio
071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS AJC 5 anos Elimina¢do
(72 SERVICO DF RADIO AlC S anos Eliminagao
0721 INSTALACAQ. CONSERVACAO. REPARO AJC S anos Flimina¢ao
073 SERVICO DF TELEX AIC S anos Eliminacao
0731 INSTALACAO. CONSERVACAQ. REPARO AJC S anos Eliminagao
074 SERVICO TELEFONICO. FAC-SIMILE (FAX) 2 anos Elimina¢ao
074.1 INSTALAGAOQ. TRANSFERENCIA. CONSERVACAO. AJC 5 anos Elirminagio
REPARO
0742 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS EV Eliminagao
074.3 CONTAS TELEFONICAS AIC S anos Eliminagdo
075 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E AIC S anos Eliminagdo
IMAGEM
079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES /\ Fste grupo sera desenvohade pebo orede de acordo coma necessidade. bem
como a temporafidade ¢ destnagdo
COMUNICACOES
090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
ADMINISTRAGAO GERAL
091 ACOES JUDICIAIS 5 anos 95 anos Guarda
Permancente
CLASSE: 100 ENSINO
ASSUNTO PRAZOS DE DliSTI\A(‘/\() ()RSI"R\V/\(;(M‘,S
. GUARDA FINAI
CODIGO
Fase Fase
Correnty Intermedidria
100 ENSINO
110 CURSOS DE GRADUACAO
104 NORMAS. REGUL AMENTACAQ. DIRETRIZES EV S anos Guarda
Permanente
110.2 CRIACAO DF CURSO 5 anos S anos Guarda
Permanente
110.21 RECONHECIMENTO. CREDENCIAMENTO 5 anos S anos Guarda
Permanente
110.3 EXTINCAO DE CURSO 5 anos S anos Guarda
Permanente
1160.4 CONTROLE DE CURSOS i
11041 RELATORIOS 5 anos 5 anos CGuarda Inclusive dos Laboratorios Diddticos dos Cursos de
Permanente Graduagio.




110,42 ESTATISTICAS S anes 5 anos Guarda
Permanente
1 PROJETOS DE MELHORIA DO ENSINO S anos 5 anos CGuarda
Permanente
12 CURRICULOS
121 PROJETO POLITICO PEDAGOGICO EV S anos i Guarda
: Permanente
1122 REFORMULAGAO 5 anos S anos Guarda
Permanente
1123 ADAPTACAO CURRICULAR 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
1124 DISCIPLINAS
11241 PROGRAMAS DIDATICOS S anos 3 anos Guarda
Permanente
112,42 OFERTA DE DISCIPLINAS 5 anos S anos Cuarda
Permancente
11243 DISPENSA 5 anos S anos Guarda
Permanente
112.44 ATRIBUICAO DE DISCIPLINA A DOCENTE 5 anos 9 anos Guarda
Permanente

CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE DESTINACAO OBSERVACOES
GUARDA FINAL
Fase Fase
Corrente Inteemedidria
112,45 DIARIO DE ('TASSE S anos S anos Guarda
Permancente
113 CALENDARIO ESCOLAR S anos S anos Guarda
Permancnte
1131 PERIODO LETIVO COMPLEMENTAR (Curso de S anos 5 anos Guarda
Permancnte
Férias)
1132 HORARIO DE AULA 5 anos 5 anos Eliminagdo
114 DEFESA DE MONOGRAFIA (Ata. Fxemplar da 5 anos 5 anos Guarda As monogratias devem ser prosenvidas mi Biblioteca Central
Permanente
Monogratia)
T4l INDICACAO DE BANCAS EXAMINADORAS S anos S anos Guarda
Permancnte
1142 PRORROGAC AO DE PRAZO PARA DEFESA 5 anos S anos Eliminacio
115 FORMATURAS
1151 LISTA DE FORMANDOS 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
115.2 SOLENIDADES DE ('()[_A(‘/\() DE GRAU S anos 5 anos Guarda
Permanente
116 DOSSIE DOS CURSOS DE GRADUACAO DU 5 anos Guarda
Permancente
119 OUTROS ASSINTOS REFERENTES AOS CURSOS DE Esta subdivisio seri desemvolda pelo orgio de acordo com a neccssids
hem como a temporalidade < destinagdo
GRADUACAQD
120 VIDA ESCOLAR DOS DISCENTES DE CURSOS DE

GRADUACAO



PROCESSO SELETIVO SERIADO (VESTIBULAR)

setnde

1241 FICHAS DE ]\'S(‘R](“ 7\()_ PROVAS 6 anos Elimi nﬂ&;ﬁu L opeional i selegda por amostragem dis provis dos candudatos.
critérios estabelecidos pels CPAD

121.2 PROPOSTAS. ESTUDOS. PROGRAMAS. EDITAIS. 6 anos 9 anos Guarda

Permancnte
EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS. GABARITOS.
RESULTADOS. RECURSOS

122 OUTRAS FORMAS DFE INGRESSO

1221 REINGRESSO ATC S anos CGuarda
Permanente

1222 TRANSFERENCTA S anos S anos Guarda
Permancente

1223 REOPCAO DE CURSO ATC 5 anos Guarda
Permancente

CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE DESTINACAQ OBSERVACOES

FUARDA FINAL
Fase Fase
Corrente [ntermedarus

122.4 ADMISSAO DE GRADUADO ATC S anos Guarda
Permanente

12255 ALUNO CONVENIO CULTURAL ATC S anos Guarda
Permancnte

1226 ALUNO CONVENIO REDE PUBLIC A ATC 3 anos Guarda
Permanente

1227 ALUNO ESPECIAL ATC S anos Guarda
Permancnte

123 MATRICULA ATC S anos Guarda Inclui adicionar ¢ cancetar disciplinas
Permanente

124 TRANCAMENTO

1241 DE DISCIPLINA ATC 5 anos Eliminagio

124.2 TOTAL DE CURSO ATC S anos Guarda
Permanente

125 AVALIACAQ ESCOLAR

125.1 PROVAS. EXAMES DA

12511 RIVISAO DE PROVAS 5 anos 5 anos Eliminagio

12512 RETIFICACAO DENOTAS 5 anos 5 anos Eliminacdo

126 DOCUMENTAGAO ESCOLAR

126.1 HISTORICO ESCOLAR ATC S anos Guarda
Permanente

126.2 DIPLOMAS

126.21 EXPEDICAQ 5 anos 5 anos CGiusrda
Permanente

126.22 REGISTRO S anos 5 anos Guarda
Permanente

126.23 RECONHECIMENTO I RI-',VAH[)A('&() 5 anos 5 anos Guarda
Permanente

12624 CERTIFICADOS E ATESTADOS S anos 5 anos Eliminagio



REGIME DOMICILIAR

1251

12811

ALUNA GESTANTE

ALUNO PORTADOR DIF AFECCOES

MONITORIA. ESTAGIOS. BOLSAS

MONITORIA

FICHAS DE INSCRICAO

ASSUNTO

5 anos

S anos

S anos

5 anos

5 anos

PRAZOS DE

Elimtnagao

Eliminagao

Eliminagao

DESTINACAO

OBSERVACOES

GUARDA FINAL
CODIGO
Fase Fase
Corrente Totermedidria
12512 Estudos. PROPOSTAS. PROJETOS SELECHO)- S anos 5 anos Guarda
Permancnte
NADOS. Programas. CONVOCACAQ. EDITAL
RESULTADOS DA SELECAO. Relagdo de
Participantes. Relatorios Finais. Ava-
liagdo. Controle de Expedicdo de
Certificados
12513 SUBSTITUIC AO DE BOLSISTA E ORIENTADOR 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
128.14 RELATORIO E AVALIACAO DE BOLSISTA
125141 SEMESTR AL S anos S anos Eliminagao
128142 ANLUIAL S anos 5 anos Guarda
Permanente
1252 ESTAGIO CURRICULAR !
12%.21 FICHAS DE INSCRICAQ 5 anos Eliminagio
12822 Istudos. PROPOSTAS. PROJETOS SELECIO- 5 anos S anos Guarda
Permancnie
NADOS. Progranus. CONVOCACAO. EDITAL,
RESULTADOS DA SELECAO. Relagao de
Participantes. Relatorios Finais. Ava-
Hagdo. Controle de Expedicao de
Certificados
12823 SUBSTITUIC AO DI ESTAGIARIOE 5 anos S anos Guarda
Permanente
ORIENTADOR i
12824 RELATORIO I AVALIACAO DE ESTAGIARIO
12%.241 SEMESTRAI S anos - Eliminagdo
128.242 ANUIAL S anos S anos Guarda
Permanente
1283 PROGRAMA DE LICENCIATURA - PROLICEN



128.31 FICHAS DE INSCRIGCAO 5 anos Llimimacio
12%.32 Estudos. PROPOSTAS. PROJETOS SELECIONA- 5 anos Sanos | Guarda
Permanente
DOS. Pr()gl‘amn.('()\l\'()(‘/\('/\(). EDITAL.RE-
SULTADOS DA SELECAQO. Relagio de Par-
ticipantes.Relatorios Finais. Avaliagdo.
Controle de Expedigao de Certificados
128.33 SUBSTITUICAO DE BOLSISTA E ORIENTADOR S anos 5 anos Guarda
Permanente
CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE DESTINACAQ OBSERVACOES
GUARDA FINAL
Tase Fase

Corrente ¢ Intermediiria
128354 RELATORIO .\\'A\l_l.\(:.f\() DE BOLSISTA
12X 341 SEMESTRAL Sanos | FElimina¢io
128342 ANUAI 5 anos S anos ¢ Guarda
Permanente
1284 PROGRAMA ESPECIAL DIE TREINAMENTO - PET
125,41 FICTIAS DI INSCRICAO S anos 5 anos I‘liminagao
128 42 Estudos. PROPOSTAS. PROJETOS SELECIO- 5 anos S anos Guarda
Permancnte
NADOS. Progranuas. (‘()N\'()('/\C/\(). EDITAL.
RESULTADOS DA Slil.lT(\'K(). Relagdo de Par-
ticipantes.Relatorios Finais. Avaliagio.
Controle de Expedicao de Certificados
12543 SUBS'I'I'I'UI("&() DE BOLSISTA E ORIENTADOR S anos S anos Guarda
Permancnte
12844 RELATORIO T AVAL I.\('f\() DE BOLSISTA
12x.441 SEMESTRAL S anos ¢ Eliminagao :
128442 ANUAL 3 anos 5 anos Guarda
Permancente
128.5 FREQUENCIA DE MONITORES, ESTAGIARIOS E 5 anos S anos Guarda
Permancente
BOILSISTAS
129 COUTROS ASSUNTOS RELATIVOS A0S DISCENTES
DE CURSOS DE (iRAI)UA(,‘;\()
129.01 ABANDONO DE CURSO S anos S anos (juarda
Permancnte
129.02 PRORROGACAO DE PRAZO PARA ATC S anos Eliminagio ' A climinagdio serd precedida por avaliagio.
CONCLUSAO DE CURSO
130 A\'Al]/\(‘i() INSTITUCIONAL DO ENSINO DE
GRADUACAO
1301 NORMAS. REGULAMENTACAQ. DIRETRIZES EV 5 anos (uarda
Permaneni:
130.2 Instrunnios de coleta de dados 3 anos § anos Eliminagao  Preservar modehos
130.3 RELATORIOS F ANALISES 5 anos 5 anos : Guarda

Permanente



OUTROS ASSUNTOS RELATIVOS A AVALIACAO

INSTITUCIONAL DO ENSINO DE GRADUACAO

bt subdivisdo serd desenvoivida peks drgio de acordo conm 4 necysside
b como a temporalidade ¢ destnayio

ASSUNTO

PRAZOS DE

DESTINACAO

140 CURSOS DE POS-GRADUACAO STRICTO — SENSU
140.1 NORMAS. REGUL AMENTACAQO. DIRETRIZES EV S anos ¢ Guarda
Permancente
CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE DESTINACAO OBSERVACOES
GUARDA FINAL
Fase Fase
Corrente Intermedidria
1402 CRIACAO DE CURSO S anos Sanos { Guarda
Permancnte
140.21 RECONHECIMENTO. CREDENCIAMENTO 5 anos 5 anos Guarda
Permancnte
1403 EXTINCAO DE CURSO § anos 3 anos Guarda
Permancente
1404 CONTROLE DE CURSOS
140.41 RETATORIOS S anos 5 anos Guarda
Permanente
140.42 ESTATISTICAS 5 anos 5 anos CGuarda
Pcrmancente
141 CURRICTLOS
1411 PROJETO POLITICO PEDAGOGICO EV S anos Guarda
Permancente
1412 REFORMULACAO S anos 3 anos Guarda
Permunente
141.3 ADAPTACAO CURRICULAR S anos 5 anos Guarda
Permanente
1414 DISCIPLINAS
14141 PROGRAMAS DIDATICOS 3 anos S anos CGuarda
Permancnte
14142 OFERTA DE DISCIPLINAS S anos S anos Guarda
Permancente ;
14143 DISPENS A S anos S anos Guarda
Permanente
141,44 .v\'l'RIlel(\'v‘\() DE DISCIPLINA A DOCENTE S anos 9 anos Guarda
Permancnte
14145 DIARIO DE CTASSE 5 anos S anos Guarda
Permanente
142 CALENDARIO ESCOLAR Sanos S anos Guarda
Permanente
1421 HORARIO DF AULA Sanoy 5 anos Eliminagio
143 PROFEFSSOR VISITANTE
1431 SOLICITACAO DE PROFESSOR VISITANTE S anos S anos Flimimagao
1432 RELATORIO DE PROFESSOR VISITANTE 5 anos 5 anos (Guarda
Permanente

OBSERVACOLES



sskbede

GUARDA FINAL
COPIGO
Fase Fase
Corrente Intermedidria
|44 DEFESA DE DISSERTACAQO E TESE (Ata, exemplar da 5 anos 5 anos Guarda O exemplares devem <et presenados ma Bibliowea Central
Permanente
dissertagdo ¢ tese)
1441 INDICACAO DE BANCAS EXAMINADORAS 5 anos S anos Guarda
Pcrmancnte
1442 PRORROG »\(,‘.:\() DE PRAZO PARA DEFESA 5 anos S anos Eliminagio
145, DOSSIE DOS CURSOS DE POS-GRADUACAO DU S anos Eliminacdo
[ET OUTROS ASSUNTOS RELATIVOS AOS CURSOS DE Pt subdivisdo serd desem bk pek orgio de acorda com a e
hem como a temporalidide ¢ desting o
POS-GRADUACAO
150 VIDA ESCOLAR DOS DISCENTES DE CURSOS DE
POS-GRADUACAO STRICTO - SENSU
15t PROCESSO SELETIVO
1511 FICHAS DE INSCRICAO. CURRICULUM VITAE. 6 anos Eliminacio I opeional o selegdo par amostragens das provas dos candidatos. sezuinde
critérios estabekeendos pebt CPAD
PROVAS
15312 PROPOSTAS. ESTUDOS. PROGRAMAS. EDITAIS. 6 anos 9 anos Guarda
Permanente
EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS. GABARITOS.
RESULTADOS. RECURSOS
1513 OUTRAS FORMAS DE INGRESSO
131.31 REINGRI-SSO 6 anos 9 anos Guarda
Permancnte
15432 TRANSFERENCIA 6 anos 9 anos Guarda
Permanente
152 M/\TRI’( UTA ATC ' 5 4nos Guarda Inelui adicionar ¢ cancelar disemplng
; Permanente
153 TRANCAMENTO
1331 DE DISCIPLINA ATC 1 5anos Eliminacao
1332 TOTAL DF CURSO ATC S anos Guarda
: Permancente
154 AVALIACAO FSCOLAR
1541 PROVAS. EXAMES DA
15411 REVISAO DE PROVAS S anos 5 anos Fliminagio
154,42 RETIFICACAO DE NOTAS 5 anos S anos Eliminagao
155 DOCUMENTACAO ESCOLAR
1551 HISTORICO ESCOLAR ATC § anos Guarda
Permanente
CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE DESTINAGAO OBSERVA(COES
GUARDA FINAL
Fase Fase
Conente Intermedidria
1552 DIPLOMAS



st subdivisio serd desenolvida pebo dngio de carda com @ necessidide

OBSERVA(QOES

15521 [ZXPIZI)IC:\() 5 anos S anos Cruarda
Permanente
15522 REGISTRO S anos S anos Guarda
Permanente
15523 RECONHECIMENTO 1 REVALIDAGAO 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
1553 CERTIFICADOS E ATESTADOS S anos 5 anos Eliminagio
156 REGIME DOMICILIAR
136.1 ALUNA GESTANTE S anos S anos Eliminagao
156.2 ALUNO PORTADOR DF AFECCOES 5 anos S anos Eliminac¢ao
157 ALUNO ESPECTAL 5 anos S anos Guarda
Permancnte
159 OUTROS ASSUNTOS RELATIVOS AOS DISCENTES
hem coma a temporalidade ¢ destnagio
DE CURSOS DE POS-GRADUACAO
139.1 ABANDONO DE CURSO S anos S anos Guarda
Permancnte
1592 PRORROGACAO DE PRAZO PARA CONCLUSAO DE ATC S anos I'liminagao
CURSO
160 CURSOS DE POS-GRADUACAO LATO - SENSU
160.1 NORMAS. REGULAMENTAGAQ. DIRETRIZES EV S anos Guarda
Permanente
160.2 ('RI/\(“A() DE CURSOS S anos S anos Guarda
Permanente
160.3 REAUTORIZACAO S anos S anos Guarda
Permancnte
160.4 CONTROLL DE CURSOS
160.41 RELATORIOS S anos S anos Guarda
Permanente
160,42 ESTATISTICAS S anos S anos Guarda
Permancente
161 CURRICULO 5 anos S anos Guarda
Permancnte
162 DISCIPLINAS
162.1 PROGRAMAS DIDATICOS 5 anos S anos CGuarda
Permancnte
CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE DESTINACAO
FINAL
Fase Fase
Corrente Intermediria
162.2 ATRIBUIC AO DE DISCIPLINA A DOCENTE 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
1623 DIARIO DE CLASSE Sanos | Sanos (uarda
Permanente
163 CALENDARIO ESCOLAR Sanos © Sanos Guarda
! Permanente
1631 HORARIO DE AULA 5 anos 5 anos Eliminagao



DE CURSOS DE POS-GRADUACAO LATO — SENSU

1(‘4 I)lllbsl\ I')‘ \1()\'()(,RA][/\ (/\ul‘ CXCIW)!(U dﬂ S ancs 5 ANOS (iuﬂfda As "mnoglhiﬂ:h dever ser }\rgx;r\.nLh aa Biblioteca Cenirad
Permanente
monogratia)
164.1 INDICACAO DE BANCAS EXAMINADORAS 5 anos S anos Guarda
Permancnte
164.2 PRORROGAC AO DE PRAZO PARA DEFESA ATC 5 anos Eliminagio
165 DOSSIE DOS CURSOS DE GRADUACAO DU Sanos | Eliminagdo
164 OUTROS ASSIUNTOS RELATIVOS AOS CURSOS DE Fsta subdivisdo serd desenvoliida pebo dnsia de scordo com e necessidade
bem como i temporalidade ¢ destmagda
POS-GRADUACAO LATO - SENSU
170 VIDA ESCOLAR DOS DISCENTES DE CURSOS DE
POS-GRADUACAO LATO — SENSU
171 PROCESSO SELETIVO
171.1 FICHAS DE INSCRICAO. CURRICULUM VITAE. 6 anos Eliminagao E opcional a seleghio por amostragem dais provas dos candidato. sestaxio
critérios estahekcidos peli CPAD
PROVAS
171.2 PROPOSTAS. ESTUDOS. PROGRAMAS. EDITAIS. 6 anos 9 anos Ciuarda
Permanente
EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS. GABARITOS.
RESULTADOS. RECURSOS
172 MATRICULA ATC 3 anos Guarda Tnclur adicionar ¢ cancelir diciplma
Permanente
173 AVALIACAO FSCOLAR
1731 PROVAS. EXAMES DA
17311 REVISAQ DE PROVAS. EXAMES 5 anos 5 anos Eliminagao
17312 RETIFICACAO DENOTAS 5 anos S anos Eliminagio
174 DOCUMENTACAO ESCOLAR
1741 HISTORICO ESCOLAR ATC 5 anos Guarda
Permanente
17422 DIPLOMAS
174.21 EXPEDICAO 5 anos S anos Guarda
Permanente
CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE DESTINACAO ORSERVACOES
GUARDA FINAL
Fase Fase
Corrente Entermedidria
17422 REGISTRO 5 anos S anos Guarda
Permanente
1743 CERTIFICADOS £ ATESTADOS 5 anos S anos Fliminacao
175 REGIME DOMICILIAR
1751 ALUNA GESTANTE 5 anos S anos Eliminagdo
1782 ALUNO PORTADOR DE AFECCOES S anos S anos Elimina¢ao
176 ALUNO ESPECTAL 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
179 OUTROS ASSUNTOS RELATIVOS A0S DISCENTES Estat subdivisao serd desemohida peks orgio de acorde com ane sk

bem como a temporabdade © destmagao,



CODIGO

200

210

230

23001

ASSUNTO

PESQUISA

NORMAS. REGULAMENTACAOQ, DIRETRIZES

Permanente

CLASSE: 200 PESQUISA

PRAZOS DE

179.1 ABANDONO DE CURSO S anos S anos Guarda
Permanente
176.2 PRORROGACAO DE PRAZO PARA CONCLUSAO DE ATC 5 anos Eliminagio
CURSO
180 AVALIACAO INSTITUCIONAL DO ENSINO DE POS-
GRADUACAO
10,1 NORMAS. REGULAMENTACAQ. DIRETRIZES EV S anos Guarda
: Permancnte
180.2 Instrumentos de coleta de dados 5 anos S anos Fhiminagao Proservar modelos
180.3 RELATORIOS K ANALISES S anos Sanos  Guarda
Permanente
1%Y OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A AVALIACAQ Est subdivisio sert desemoh kls pok orgin de avordo com @ neesseiad
her como i temporabidade ¢ destmagio
INSTITUCIONAL DO ENSINO DE POS-GRADUACAQO
190 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AO ENSINO Fsta suhdivisio seri desemahvicly peks orglo de acorda cont o recesskiad
hem como a temporalidide ¢ destnag o
191 REGIME DISCIPLINAR DO CORPO DISCENTE [ S anos Ciuarda

DESTINACAO

RELACAO COM ORGAOS DE FOMENTO

PROJETOS DE PESQUISA

OBSERVACOES

RELATORIO

RELATORIO PARCIAL

REIATORIO FINAL

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE

INICIACAO CIENTIFICA — PIBIC

FICHAS DE INSCRICAQ

Estudus. PROPOSTAS. PROJETOS SELECIO-
NADOS. Programas. CONVOCACAO. EDITAL
RESULTADOS DA SELECAO. Relagdo de
Participantes. Relatonios Finais. Avalia-

¢do. Controle de Expedicio de

Certificados

SUBSTITUIC AO DE BOLSISTA E ORIENTADOR

GUARDA FINAL
Fase Fase
Carrente fntermediiriy
EV S anos Guarda
Permanente
DU 5 anos Eliminacio
5 anos 5 anos Guarda
Permancente
S anos Eliminagao
S anos S anos Guarda
Permanente
5 anos Eliminagao
3 aros 5 anos Guarda
Permanente
5 anos 5 anos CGuarda

Permanente



230.4

RELATORIO E AVALIACAO DE BOLSISTA

23041 SEMESTRAL S anos
23042 ANUAL S anos
2305 FREQUENCIA DOS BOISISTAS S anos
240 AVALIAC:\() INSTITUCIONAL DA PESQUISA

240.1 NORMAS. Rl{(ilJI.r’\MI"NI'/\(,‘.:\(), DIRETRIZES EV
2402 Instrumentos de coleta de dados S anos
2403 RELATORIOS E ANALISES S anos
290 S anos

OLTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESQUISA

S anos

S anos

3 anos

5 anos

5 anos

Eliminagao

Guarda
Permancnte

Guarda
Permanente

Guarda
Permancente

Flimina¢ao

Guarda
Permanente

Eliminagao

CLASSE: 300 EXTENSAO

Preservar modeks

A climmagio serd precedida por avalig o

ASSUNTO PRAZOS DI DESTINACAO OBSFRVA(OES
) GUARDA FINAL
CODIGO
Fase Fase
Carrente Intermediaria
300 EXTENSAO
310 NORMAS. REGULAMENTACAO. DIRETRIZES EV 9 anos Guarda
Permanente
3 RELACAO COM ORGAOS DE FOMENTO DU S anos Eliminagao
320 PROJETOS DE EXTENSAO
32001 REGISTRO S anos S anos Guarda
Permanente
3202 RELATORIOS
320.21 PARCIAL S anos Elimina¢do
320.22 FINAL 5 anos S anos Guarda
Permanente
320.3 CUERTIFICADOS (Expedigdo ¢ Registro) S anos S anos Guarda
Permancente
330 . PROGRAMA DE BOLSAS DE EXTENSAO — PROBEX
33001 FICHAS DE INSCRICAO S anos 5 anos Fliminagao
330.2 Estudos. PROPOSTAS. PROJETOS SELECIO- Sanos S anos Guarda
Permanente
NADOS. Programas. CONVOCACAQ. EDITAL.
RESULTADOS DA SELECAO. Relagio de
Participantes. Relatorios Finais, Ava-
hagdo. Controle de Expedicio de
Certificados
3303 SUBSTITUICAO DiF BOILSISTA E ORIENTADOR S anos 3 anos Guarda
Permanente
3304 RELATORIO E AVAL I,\Q‘f'\() DE BOLSISTA



Eliminacao

Guarda
Permanente

3304} SEMESTRAL Suanos

33042 ANUAL Sanos | S anos
330.5 FREQUENCIA DOS BOLSISTAS 3 anos 5 anos
340 ESTAGIO DF, EXTENSAQ

3401 FICHAS DE INSCRICAO S anos

Cuarda
Permanente

Eliminagao

ASSUNTO PRAZOS DE DESTINACAO OBSERVACOFS
) GUARDA FINAL
CODIGO
Fase Fase
Conenie Tntermedidria
340.2 Estudos. PROPOSTAS. PROIETOS SELECIO- S anos S anos Guarda
Permanente
NADOS. Programas. CONVOCACAQ. EDITAL.
RESULTADOS DA SELECAO. Relagio de
Participantes. Relatorios Finais. Ava-
liagao. Controle de Expedigdo de
Certificados
340.3 SUBSTITUICAO DE ESTAGIARIO | Sanos | Sanos Guarda
Permanente
ORIENTADOR
3404 RELATORIO E AVALIACAQ DE ESTAGIARIO
340.41 SEMESTRAL S anos Eliminacao
34042 ANUAL S anos S anos Guarda
Permanente
350 COMITE ASSESSOR DE EXTENSAO 5 anos S anos Guarda
Permanente
(Atas, relatorios)
360 ASSISTENCIA ESTUDANTIL
360.1 RESIDENCTA UNIVERSITARIA
360.11 CADASTRAMENTO S anos 5 anos Eliminacao
36012 RETATORIO Sanos | 5 anos Guarda
| Permancnte
360.2 RESTAURANTE UNIVERSITARIO
360.21 CADASTRAMENTO 5 anos 5 anos Eliminagao
360.22 RELATORIO Sanos . Sanos  Guarda
i Permanente
370 AVALIACAO INSTITUCIONAL DA EXTENSAQ
37001 NORMAS. REGULAMENTACAO. DIRETRIZES EV 5 anos Guarda
Permanente
370.2 Instrumentos de coleta de dados 5 anos S anos Eliminagao Preservar modelos
3703 RELATORIOS E ANALISES 5 anos 3 anos Guarda
Permanente
390 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A EXTENSAO

Fsla subdivisdo sera desenvotvida pelo orgdo de acordo
com a necessidade. bem como a lemporalidade ¢



CLASSE: 900 ASSUNTOS DIVERSOS

DIVERSAS

ASSUNTO PRAZOS DE DESTINAC A0 ()HSFRV»\(:(\)I:S
i GUARDA FINAL
CODIGO
Fase Fase
Corrente [ntermedidria
900 ASSUNTOS DIVERSOS
910 SOLENIDADES. (‘()MEM()R/\C(\)ES. HOMENAGENS 1 ano Eliminagio
PLANEIAMENTO. PROGRAMAGAQ. DISCURSOS PATESTRAS 1 3 anos Sanos  Guarda
TRABALHOS APRISENTAPOS POR TECNICOS DO ORGAO Permanente
920 ('()N(‘IVRF_SS()S. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. 1 ano Eliminagao
SIMPOSIOS. ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS DE
PALESTRAS. MESAS REDONDAS
PIANFIAMINTO PROGR AMACAQ. DISCURSOS PALESTRAS | S anos Sanos  Guarda
TRABATHOS APRISINTADOS POR TECNICOS DO ORGAO Permanente
EAl FEIRAS. SALOES EXP()SIC()ES. MOSTRAS FESTAS 1 ano Eliminagao
PLANEIAMINTO PROGR AMACAO. DISCURSOS. PALFSTRAS | 5 anos Sanos Guarda
TRARALHOS APRISENTADOS FOR TECNICOS DO ORGAQ Permanent
CONCURSOS 1 ano Eliminagdo
PLANEIAMINTO NORMAS EDITAIS. HABILITACAO DOS § anos Sanos  Guarda
CANDIDATOS JULGAMENTO DA BANCA. TRABALHOS R
CONCORRINTE'S. PRIMIACAQ I RECUIRSOS Permanente
G40 VISITAS I VISITANTES 1 ano Eliminagao
990 ASSUNTOS TRANSITORIOS
991 CARTAS DE /\PRI‘SI"\J'I':\(“/‘\O I RF(‘()ME\'D»\(“/‘\() 1 ano Eliminagao
992 COMUNICADOS B INFORMES 1 ano Elimina¢do
993 CONVITES DIVERSOS 1 ano Eliminacao
994 FI“.[,ICTTI’\C(‘)[{S AGRADECIMENTOS. PESAMES [ ano Eliminacao
DESPEDIDAS
993 PROTESTOS. REIVINDIC /\(‘()I{SA SUGESTOES | ano Eliminagio
996 ASS()(‘IAC(‘)I: s: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE I ano Fliminagdo
SERVIDORES
997 PEDIDOS. OFERECIMENTOS E ]NF()RYMAC(‘)ES I ano Eliminagao



