Ministério da Educacao
Universidade Tecnoldgica Federal do Parana
Reitoria

UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

Ordem de Servigo n° 001, de 19 de janeiro de 2012.

) O REITOR DA UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO
PARANA, no uso de suas atribuicdes, considerando o Decreto datado de 14 de
julho de 2008, publicado no DOU de 15 subsequente;

considerando a conclusdo dos trabalhos da comisséo instituida
pela Portaria UTFPR n° 642, de 6 de maio de 2011, a qual sugere a adocao,
para os documentos de arquivos relativos as atividades-fim das Instituicdes
Federais de Ensino Superior — IFES, a tabela instituida pela Portaria MJ n°® 92,
de 23 de setembro de 2011, e para os documentos de arquivos relativos as
atividades-meio da Administracdo Publica, a tabela aprovada pela Resolucao
n°® 14, de 24 de outubro de 2001, do Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ,

R E S OL V E baixar a presente ORDEM DE SERVICO,
determinando que:

1. Seja adotada, no ambito desta Instituicdo, para o0s
documentos de arquivos relativos as atividades-fim das Instituicdes Federais de
Ensino Superior — IFES, a tabela instituida pela Portaria n® 92, do Ministério da
Justica, e para os documentos de arquivos relativos as atividades-meio da
Administracdo Publica, a tabela aprovada pela Resolucdo n° 14, de 24 de
outubro de 2001, do CONARQ, Conselho Nacional de Arquivos;

2. Esta ordem de servico entrard em vigor a partir de 1° de
fevereiro de 2012.

PUBLIQUE-SE E REGISTRE-SE.
Gabinete da Reitoria

Carlos Eduardo Cantarelli
Reitor



CLASSE: 000 ADMINISTRA(}AO GERAL
PRAZOS DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO FASE FASE | DESTIAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME
-DIARIA
MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA
. Guarda
001 Enquanto vigora 5 anos ermanente
PROJETOS, ESTUDOS E NORMAS P
Guarda
002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHC 5 anos 9 anos
permanente
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES 5 anos 9 anos Guarda _Sao passiveis de eliminacédo os r_elatorlos cujas
permanente | informagdes encontram-se recapituladas em outros.
004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS Enquangora | 10 anos Guarda
permanente
ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
. Guarda
010 . Enquanto vigora 5 anos
NORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, permanente
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES Enguantoraig - Eliminacéo
Os originais dos atos publicados integrardo oshargu
0102 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS. Enauanto vigora| 5 anos Guarda dos gabinetes do presidente da Republica, goveresad
' ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS q 9 permanente | e prefeitos, cuja temporalidade sera definida qoatad
elaboracao de tabela especifica para suas atiwdade
010.3 AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES 2 anos - Efiatdo
011 COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHQ. 4 anos 5 anos Eliminacao
JUNTAS. COMITES ¢
ATOS DE CRIAGAO. ATAS. RELATORIOS 4 anos 5 anos Guarda
permanente
012 COMUNICACAO SOCIAL
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME FINAL
-DIARIA
012.1 RELACOES COM A IMPRENSA 1 ano - Eliminacéo
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS Enquanto vigora - Eliminacéo
ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. REPORTAGENS. oo Os documentos cujas informacdes reflitam a poldiza
012.12 2 anos - Eliminacéo o x o
EDITORIAIS Orgéo séo de guarda permanente.
012.2 DIVULGACAO INTERNA 2 anos - Eliminacéo
Guarda
012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE 4 anos 10 anos
permanente
019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E FURGAMENTO Este grupo sera desenvolvido pelo orgdo de acantio ¢
a necessidade, bem como a temporalidade e destinaga
019.01 INFORMACOES SOBRE O ORGAO 2 anos - Eliminacéo
020 PESSOAL
LEGISLACAO . . .
Guarda E opcional a reproducdo dos documentos previanaente
020.1 NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, ESTATUTOS, Enquanto vigora 5 anos ermanente recolhimento, para que o 6rgdo permaneca com copias
REGULAMENTOS, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES P para consulta.
DE CARATER GERAL
BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVIGO 10 anos 10 anos Guarda
permanente
~ Enquanto o
IDENTIFICACAO FUNCIONAL (INCLUSIVE CARTEIRA, ; ) L
020.2 CARTAO, CRACHA, CREDENCIAL E PASSAPORTE DIPLOMATICO psf;:g(rj]grcer Eliminagao
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME FINAL
-DIARIA
OBRIGAGCOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS.
020.3 RELACOES COM ORGAOS NORMATIZADORES DA 5 anos 5 anos Eliminacao
ADMINISTRACAO PUBLICA. LEI DOS 2/3. RAIS
Os documentos cujas informacgdes possam originar
B contenciosos administrativos ou judiciais serdo
020.31 RELACOES COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS @san - Eliminacéo classificados nos assuntos correspondentes ao seu
conteudo, cujos prazos e destinagéo estéo estalslec
nesta tabela.
020.4 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS 5 anos 5anos cuarda
permanente
Enquanto o *O prazo total de guarda dos documentos € de 16§ al
020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO servidor * Eliminacao independente do suporte. Serado transferidos aévarqu
permanecer intermediario ap6s a saida do servidor do 6rgao.
021 RECRUTAMENTO E SELECAO
0211 CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS: 2 anos i Eliminacso
' INSCRICAO E CURRICULUM VITAE &
EXAMES DE SELECAO (CONCURSOS PUBLICOS)
021.2 ) . 6 anos - Eliminacéo
PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E EXAMES
MEDICOS
CONSTITUICAO DE BANCAS EXAMINADORAS, EDITAIS, Guarda E opcional a selecdo por amostragem das provas do
EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS, GABARITOS, RESULTADGS 6 anos 5 anos ermanente candidatos, segundo critérios estabelecidos pela
RECURSOS P Comiss&o Permanente de Avaliacéo.
022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
022.1 CURSOSSNCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO)
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME FINAL
-DIARIA

022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 5 anos - Elimgéo

PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, PROGRAMAS, RELATORIOS

FINAIS, EXEMPLARES UNICOS DE EXERCICIOS, RELAGAO DE 5 5 Guarda

PARTICIPANTES, AVALIACAO E CONTROLE DE EXPEDICAO DE anos anos permanente

CERTIFICADOS

3 Para os documentos comprobatérios de participacao
022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES utilizar os prazos e a destinacao dos assentamentos
individuais 020.5.

022.121 NO BRASIL 5 anos - Eliminacéo
022.122 NO EXTERIOR 5 anos - Eliminacéo
022.2 ESTAGIOSINCLUSIVE BOLSAS DE ESTAGIO)
022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 5 anos - Elimgé&o

ESTUDOS, PROPOSTAS, PROGRAMAS, RELATORIOS FINAIS, Guarda

RELAGAO DE PARTICIPANTES, AVALIAGAO E DECLARAGAO DE 5 anos 5 anos

COMPROVACAO DE ESTAGIO permanente

y Para os documentos comprobatérios de participagao
022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES utilizar os prazos e a destinagcao dos assentamentos
individuais 020.5.

022.221 | NO BRASIL 5 anos - Eliminacéo
022.222 | NO EXTERIOR 5 anos - Eliminacéo

Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documdatésquivo da Administragéo Publica - Resolu¢da4191-CONARQ 5




PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME FINAL
-DIARIA
Este subgrupo sera desenvolvido pelo 6rgéo de acor
022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENEOREINAMENTO com a necessidade, bem como a temporalidade e
destinacao.
023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
~ Guarda
023.01 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL 5 anos 5 anos
permanente
CRIACAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMAGCAO E Guarda
023.02 | REMUNERACAO DE CARGOS E FUNCOES 5 anos 5 anos permanente
023.03 REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS
ASCENSAO E PROGRESSAO FUNCIONAL L
AVALIACAO DE DESEMPENHO 5 anos 47 anos Eliminacao
ENQUADRAMENTO
EQUIPARAGAO, REAJUSTE E REPOSIGAO SALARIAL
PROMOCOES
023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
023.11 ADMISSAO. APROVEITAMENTO
~ N N ~ 5 anos 47 anos Eliminacéo
CONTRATACAO. NOMEAGAO. READMISSAO. READAPTAGAO.
RECONDUCAO. REINTEGRACAO. REVERSAO
DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. RESCISAO Lo
023.12 CONTRATUAL. FALECIMENTO 5 anos 47 anos Eliminacéo
023.13 LOTACAO. REMOCAO. TRANSFERENCIA. PERMUTA has 5 anos Eliminacéo

Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documdatésquivo da Administragéo Publica - Resolu¢da4191-CONARQ 6




PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | 'NTERME- FINAL
DIARIA
DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. o ~
023.14 REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO 5 anos 47 anos Eliminacéo
023.15 REQUISICAO. CESSAO 5 anos 47 anos Eliminag&o
024 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS 5 a0 95 anos Eliminacao
024.11 SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E 7 anos ) Eliminacao
' REMUNERACOES &
Para os casos especiais previstos no Regime duridic
024.111 | SALARIO-FAMILIA 5 anos 19 anos Eliminacao | UNico. 0 prazo total de guarda para os documentos
referentes a concesséo de salério familia ser@@le 1
anos.
024.112 ABONO OU PROVENTO PROVISORIO 7 anos - Efiagéo
A Até a
ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO homologacéo da - Eliminacéo
aposentadoria
024.119 OUTROS SALAR’NIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS 7 anos ) Eliminacso
: E REMUNERACOES &
024.12 GRATIFICACOESINCLUSIVE INCORPORAGOES)
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | NTERME- FINAL
DIARIA

024.121 | DE FUNCAO 5 anos 47 anos Eliminacao
024.122 | JETONS 7 anos - Eliminacéo
024.123 | CARGOS EM COMISSAO 5 anos 47 anos Elimioaca
024.124 NATALINAS(DECIMO TERCEIRO SALARIO) 7 anos - Eliminacéo
024.129 | OUTRAS GRATIFICACOES 5 anos 47 anos Elimpdioa
024.13 ADICIONAIS

TEMPO DE SERVICO (ANUENIOS, BIENIOS E o
024.131 QUINQUENIOS) 5 anos 47 anos Eliminacao
024.132 | NOTURNO 5 anos 47 anos Eliminacao
024.133 | PERICULOSIDADE 5 anos 47 anos Eliminacéo
024.134 | INSALUBRIDADE 5 anos 47 anos Eliminacéo
024.135 | ATIVIDADES PENOSAS 5 anos 47 anos Elimirmaca
024.136 | SERVICOS EXTRAORDINARIOGIORAS EXTRAS) 5 anos 47 anos Eliminacao
024.137 | FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO PECUNIARIC 7 anos - Eliminacéo
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME- FINAL
DIARIA
024.139 | OUTROS ADICIONAIS 5 anos 47 anos Eliminacéo
024.14 DESCONTOS
024.141 | CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR 7 anos - Eliminac&o
024.142 | CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE 5 anos 47 anos Eliminagao
SOCIAL
024.143 | IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF) fces - Eliminacéo
024.144 | PENSOES ALIMENTICIAS 5 anos 95 anos Elirgaa
024.145 | CONSIGNACOES 7 anos - Eliminacéo
024.149 | OUTROS DESCONTOS 7 anos - Eliminacéo
024.15 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS
PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMONIO DO
024.151 | SERVIDOR PUBLICO (PASEP). PROGRAMA DE 5 anos 5 anos Eliminacao
INTEGRACAO SOCIAL (PIS)
024.152 | FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO 5 anos 47 anos Eliminagao
(FGTS)
024.153 | CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR 7 anos - Eliminac&o
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CcODIGO

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERME
-DIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

024.154

CONTRIBUIQAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE
SOCIAL (INCLUSIVE CONTRIBUICOES ANTERIORES)

5 anos

95 anos

Eliminacéo

024.155

SALARIO MATERNIDADE

7 anos

Eliminacéo

024.156

IMPOSTO DE RENDA

7 anos

Eliminacao

024.2

FERIAS

7 anos

Eliminacao

024.3

LICENCAS

ACIDENTES EM SERVICO

ADOTANTE

AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO
ATIVIDADE POLITICA

CAPACITAGAO PROFISSIONAL

DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA
DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA

GESTANTE

PATERNIDADE

PREMIO POR ASSIDUIDADE

SERVICO MILITAR

TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES
TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIA MEDICA)

5 anos

47 anos

Eliminacéo

024.4

AFASTAMENTOS

PARA DEPOR

PARA EXERCER MANDATO ELETIVO

PARA SERVIR AO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL (TRE)
PARA SERVIR COMO JURADO

SUSPENSAO DE CONTRATO DE TRABALHO (CLT)

5 anos

47 anos

Eliminacéo
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME FINAL
-DIARIA
024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS
5anos a
. Até aprovacao das contar da . ~
024.51 MUDANGCA DE DOMICILIO DE SERVIDORES contas data dei Eliminacao
aprovacao
das contas
5 anos a
~ Até aprovacao das contar da . ~
024.52 LOCOMOCAO contas data dei Eliminacéo
aprovacao
das contas
5anos a
Até aprovacao das contar da . ~
024.59 OUTROS REEMBOLSOS contas data de Eliminacao
aprovacao
das contas
024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
CONCESSOES
ALISTAMENTO ELEITORAL
CASAMENTO (GALA) o
024.91 DOACAO DE SANGUE 5 anos 47 anos Eliminacéo

FALECIMENTO DE FAMILIARES (NOJO)
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR PORTADOR DE

DEFICIENCIA
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE lNTERME FINAL
-DIARIA
AUXILIOS
5anos a
X ~ p ~ contar da
ALIMENTACAO/REFEICAO Até aprovacao das L -
024.92 | ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR/CRECHE gonta(s; data de Eliminacao
FARDAMENTO/UNIFORME aprovacao
MORADIA das contas
VALE-TRANSPORTE
025 APURAQAO DE RESPONSABILIDADE E AQAO DISCIPLINAR
025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS
025.11 | PROCESSOS DISCIPLINARES 5 anos 95 anos Guarda
permanente
025.12 | PENALIDADES DISCIPLINARES 5 anos 95 anos Guarda
permanente
026 PREVIDENClA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
026.01 PREVIDENCIA PRIVADA 5 anos 47 anos Eliminacéo
026.1 BENEFICIOS
5 anos a
Até aprovacao das contar da
026.11 SEGUROS b & data de Eliminacao
contas ~
aprovacao
das contas
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PRAZOS DE GUARDA
CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE lNTERME FINAL
-DIARIA
AUXILIOS 5 anos a
Até aprovacao das contar da
026.12 ACIDENTE provag data de Eliminag&o
DOENGA contas ~
FUNERAL aprovagao
NATALIDADE das contas
RECLUSAO 5 anos 47 anos Eliminacao
026.13 APOSENTADORIA 5 anos 95 anos Eliminacao
CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE Até a homologacad i - ~
026.131 SERVICO da aposentadoria Eliminagao
026.132 PENSOES: PROVISORIA E TEMPORARIA Enquanto vigora 5 anos Eliminacdo
PENSAO VITALICIA 5 anos 95 anos Eliminag&o
026.19 OUTROS BENEFICIOS
ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A Até quitacdo da - ~
026.191 SERVIDORES divida 5 anos Eliminacéo
5 anos a
ASSISTENCIA A SAUD Até aprovagao dag COM" da
026.192 p E(NCLUSIVE PLANOS DE P & data de Eliminacéo
SAUDE) contas ~
aprovacao
das contas
PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR 5 anos 95 anos Efiegdo
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME FINAL
-DIARIA
~ . Até quitacdo da Lo
026.193 | AQUISICAO DE IMOVEIS divida 5 anos Eliminagéo
B ) B Enquanto
026.194 | OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO permanece a 5 anos Eliminacao
ocupagao
026.195 | TRANSPORTES PARA SERVIDORES 2 anos - Eliminacéo
026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO 2 anos - Eliminacéo
026.21 PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO 5 anos dios Eliminacao
COMISSAO INTERNA DE PREVENGAO DE ACIDENTES (CIPA) 2 anos - Eliminagdo
CRIAGAO, DESIGNAGAO, PROPOSTAS, RELATORIOS E ATAS 3 anos 5 anos Guarda
permanente
REFEITORIOS, CANTINAS E COPAB-ORNECIMENTO ) Lo
026.22 DE REFEICOES) 2 anos Eliminacéo
026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE 5 anos - HigEo
029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
029.1 HORARIO DE EXPEDIENTHKINCLUSIVE ESCALA DE 2 anos _ Eliminagéo

PLANTAO)
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
CONTROLE DE FREQUENCIA
029.11 . 5 anos 47 anos Eliminacéo
LIVROS. CARTOES. FOLHAS DE PONTO. ABONO DE FALTAS.
CUMPRIMENTO DE HORAS EXTRAS
029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO
NO PAIS
5anos a
AJUDAS DE CUSTO Até aprovacio das contar da o Os relatérios técnicos de viagem estar,ao clas_dcﬁucamo
029.21 DIARIAS contas data de Eliminacéo assunto correspondente ao seu contetdo, cujosspgaz
PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAO) aprovacao destinacéo estéo estabelecidos nesta tabela.
PRESTACOES DE CONTAS das contas
RELATORIOS DE VIAGEM
029.22 NO EXTERIORAFASTAMENTO DO PAIS)
. y Os relatérios técnicos de viagem estarao clasdifcao
029.221 SEM ONUS PARA A INSTITUICAO 7 anos - Eliminacdo | assunto correspondente ao seu contetdo, cujosspgaz,
destinacéo estédo estabelecidos nesta tabela.
COM ONUS PARA A INSTITUICAO
AUTORIZAGCAO DE AFASTAMENTO 5 anos a
DIARIAS (INCLUSIVE COMPRA DE MOEDA ESTRANGEIRA) f . . L
LISTA DE PARTICIPANTES (NO CASO DE COMITIVAS E Até aprovacdo das contar da o Os relatérios técnicos de viagem estargo clas_dcﬁumo
029.222 DELEGACOES) contas data de Eliminacao assunto correspondente ao seu contetdo, cujosspgaz,
PASSAGENS aprovacao destinacéo estdo estabelecidos nesta tabela.

PRESTAC@ES DE CONTAS
RELATORIOS DE VIAGEM
RESERVAS DE HOTEL
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME FINAL
-DIARIA
029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS
PREMIOS
029.31 . 5 anos 5 anos Guarda
CONCESSAO DE MEDALHAS, DIPLOMAS DE HONRA AO permanente
MERITO E ELOGIOS
Quanto aos documentos referentes aos ordenadores
~ - - . .. . | despesas, utilizar o prazo dos documentos finageir
029.4 DELEGACOES DE COMPETENCIARROCURAGAO Enquanto vigora 5 anos Eliminacao (Até aprovacio das contas + 5 anos a contar daldata
aprovacao das contas e eliminacao.
SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: Enquanto vigora a
029.5 AUTONOMOS E COLABORADORESINCLUSIVE ~ ; * Eliminacado *Q prazo total de guarda dos documggtde 52 anos.
~ prestacao do servig
LICITAGOES)
029.6 ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES At otransitoem | o Guarda
' TRABALHISTAS julgado permanente
029 7 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E 5 anos 5 anos Guarda
' PARALISACOES permanente
MATERIAL
. . Guarda
030 NORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES, Enquanto vigora 5 anos ermanente
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER P
GERAL
030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES 5 anos - Eliminacéo
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PRAZOS DE GUARDA

esas

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
corReNTE | 'NTERME- FINAL
DIARIA
ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. CODIFICACAO
031 PREVISAO. CATALOGO. IDENTIFICACAO. 2 anos - Eliminacao
CLASSIFICACAO (INCLUSIVE AMOSTRAS)
REQUISIC;AO E CONTROLE DE SERVICOS
032 REPROGRAFICOSINCLUSIVE ASSINATURAS 1 ano - Eliminacédo
AUTORIZADAS E REPRODUGOES DE FORMULARIOS)
033 AQUISICAO(INCLUSIVE LICITAGOES)
033.1 MATERIAL PERMANENTE Os do~cumento_s r_eferentes}a material ndo adquirido
deverdo ser eliminados ap6s 1 ano.
5anos a
033.11 COMPRAINCLUSIVE COMPRA POR IMPORTACAO) Atg aprovagdo | contar da da~1ta Eliminacéo
as contas de aprovacéo
das contas
5anos a
033.12 | ALUGUEL. COMODATO. LEASING Até aprovagdo | contar dadatg  puinacsg
das contas de aprovacao
das contas
Para transacdes que envolvam pagamentos de desp
033.13 EMPRESTIMO. CESSAO Enquanto vigara 5 anos imiehcdo peqdentes, uE|I|zar prazos para documentos finese
(Até aprovacao das contas + 5 anos a contar daldata
aprovacao das contas e eliminacdo).
Para transacdes que envolvam pagamentos de desp
~ oo pendentes, utilizar prazos para documentos finesxei
DOAGAO. PERMUTA 4 anos 5anos Eliminagdo (Até aprovacdo das contas + 5 anos a contar daldata
aprovacao das contas e eliminacdo).
033.2 MATERIAL DE CONSUMO Os documentos referentes a material ndo adquirido

esas

deverdo ser eliminados apés 1 ano.
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PRAZOS DE GUARDA

D

]

nj

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
correNTE | NTERME- FINAL
DIARIA
5anos a
033.21 | COMPRA Até aprovagdo | contar dadatg  puinacag
das contas de aprovacao
das contas
033.22 CESSAO. DOACAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Elagéo
5anos a
033.23 | CONDECCAO DE IMPRESSOS Até aprovagdo | contar dadatg  puinacsg
das contas de aprovacéo
das contas
3 Para os documentos referentes a produtos e insumos
034 MOVIMENTACAO DE MATERIAL (PERMANENTE E DE CONSUMO) quimicos e outras substancias entorpecentes, @losEr
prazos da legislacao especifica vigente.
5anos a
03401 | TERMOS DE RESPONSABILIDADEINCLUSIVE RMB Até aprovagéo | contar da de}ta Eliminaco
OU RMBM) das contas de aprovacgéo
das contas
CONTROLE DE ESTOOU B Para os documentos referentes a produtos e insumos
034.1 DISTRIBUICA QUEINCLUSIVE REQUISICAO, 2 anos - Eliminacdo | quimicos e outras substancias entorpecentes, @losEr
GAO E RMA) o e .
prazos da legislacdo especifica vigente.
Até a conclusio Para os documentos referentes a produtos e insumos
034.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO do caso 5 anos Eliminacdo | quimicos e outras substancias entorpecentes, @bseEry
prazos da legislacdo especifica vigente.
Para os documentos referentes a produtos e insumos
034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL 2 anos - Eliminacdo | quimicos e outras substancias entorpecentes, @losE|

prazos da legislacao especifica vigente.

]
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PRAZOS DE GUARDA
CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | 'NTERME- FINAL
DIARIA
B ) Para os documentos referentes a produtos e insumos
034.4 AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL 1 ano - Elimacao guimicos e outras substancias entorpecentes, @bsEV
prazos da legislacéo especifica vigente.
) Para os documentos referentes a produtos e insumos
034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO 2 anos - Eliminacdo | quimicos e outras substancias entorpecentes, @losEsV
prazos da legislacao especifica vigente.
035 ALIENACAO. BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO)
5anos a
< Até aprovacao | contar da datg S
035.1 VENDA(INCLUSIVE LEILAO) ~ Eliminacéo
das contas de aprovacéo
das contas
Para transacdes que envolvam pagamentos de desp
. ~ N pendentes, utilizar prazos para documentos fineoxei
035.2 CESSAOQO. DOACAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Elirpama (Até aprovacio das contas + 5 anos a contar daldatal
aprovacao das contas e eliminaco).
036 INSTALACAO E MANUTENCAO
5anos a
036.1 REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS Até aprovacdo | contar da data Eliminacéo
) (INCLUSIVE LICITACOES) das contas de aprovacao
das contas
SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO Lo
036.2 ORGAO lano - Eliminacéo
037 INVENTARIO

Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documdatésquivo da Administragéo Publica - Resolu¢da4191-CONARQ

19



PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO EASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | NTERME- FINAL
DIARIA
5anos a
037.1 MATERIAL PERMANENTE Até aprovacdo | contar da da:ta Guarda
das contas de aprovacgédo permanente
das contas
5anos a
037.2 | MATERIAL DE CONSUMO Até aprovagdo | contar dadaty  ppinacsg
das contas de aprovacao
das contas
039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL Este grupo sera desenvolvido pelo orgéo de acamio g
a necessidade, bem como a temporalidade e destinaga
PATRIMONIO
040 NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES Enquanto 5 anos Guarda
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER vigora permanente
GERAL
BENS IMOVEIS E opcional a reproducdo dos documentos previanaente
Guarda . L o
041 3 anos 5 anos ermanente recolhimento, para que o érgdo permanega com copias
PROJETOS, PLANTAS E ESCRITURAS P para consulta.
FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS Os documentos que nao envolvem pagamentos serap
041.01 p o .,
BASICOS eliminados apés 1 ano.
5 anos a contaf
041.011 | AGUAE ESGOTO Até aprovagdo|  da data de Eliminagao
das contas aprovacao das
contas
5 anos a contar
041.012 | GAS At aprovagdo|  da data de Eliminaco
das contas aprovacao das
contas
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | 'MTERME- FINAL
DIARIA
5 anos a conta
041.013 LUZ E FORCA Até aprovacao da dat?. de Eliminacio
das contas aprovacao das
contas
COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE Lo
041.02 ENERGIA (CICE) 2 anos - Eliminacéo
CRIACAO, DESIGNACAO, PROPOSTAS DE REDUCAO DE Guarda
GASTOS COM ENERGIA, RELATORIOS E ATAS 3 anos 5 anos permanente
5 anos a conta
041.03 | CONDOMINIO Até aprovagdo | da data de Eliminaco
das contas aprovacao das
contas
041.1 AQUISICAO
5 anos a conta
04111 COMPRA Até aprovacao da dat?. de Guarda
das contas aprovacao das permanente
contas
Para transacdes que envolvam pagamentos de despg
041.12 CESSAO 4 anos 5 anos Guarda peqdentes, uE|I|zar prazos para documentos fineoxei
permanente (Até aprovacao das contas + 5 anos a contar daldata
aprovacao das contas e guarda permanente).
Para transacdes que envolvam pagamentos de despé
= Guarda pendentes, utilizar prazos para documentos finesxei
041.13 DOAGAO 4 anos 5 anos permanente (Até aprovacao das contas + 5 anos a contar daldata

aprovacao das contas e guarda permanente).

eSas

eSas
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PRAZOS DE GUARDA

FASE

DESTINACAO

eSas

eSas

eSas

eSas

CODIGO ASSUNTO OBSERVACOES
DIARIA
Para transacdes que envolvam pagamentos de despé
04114 PERMUTA 4 anos 5 anos Guarda peqdentes, uE|I|zar prazos para documentos finesxei
permanente (Até aprovacao das contas + 5 anos a contar daldata
aprovacao das contas e guarda permanente).
5 anos a contar
041.15 | LOCACAO. ARRENDAMENTO. COMODATO Atg aprovacdo | da data de Eliminacéo
as contas aprovacao dag
contas
041.2 ALIENACAO
5 anos a contar
041.21 VENDA Até aprovacao da datzj\ de Guarda
das contas aprovacao dag permanente
contas
Para transacdes que envolvam pagamentos de despé
04122 CESSAO 4 anos 5 anos Guarda peqdentes, uE|I|zar prazos para documentos fineosxei
permanente (Até aprovacao das contas + 5 anos a contar daldata
aprovacao das contas e guarda permanente).
Para transacdes que envolvam pagamentos de despé
~ Guarda pendentes, utilizar prazos para documentos fineoxei
041.23 DOAGAO 4 anos 5 anos permanente (Até aprovacdo das contas + 5 anos a contar daldata
aprovacao das contas e guarda permanente).
Para transacdes que envolvam pagamentos de despg
041.24 PERMUTA 4 anos 5 anos Guarda peqdentes, u£|I|zar prazos para documentos fineoxei
permanente (Até aprovacao das contas + 5 anos a contar daldata
aprovacao das contas e guarda permanente).
B B 5 anos a conta
0413 DESAPROPRIACAO. REINTEGRACAO DE POSSE.| Ate aprovacao da data de Guarda
' REIVINDICACAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO das contas aprovacao das permanente
contas
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | 'NTERME- FINAL
DIARIA
041.4 | OBRAS
5anos a
041.41 | REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO Atg aprovagao | contar da data Guarda
as contas de aprovacao permanente
das contas
5anos a
041.42 CONSTRUCAO Até aprovacdo | contar da da:ta Guarda
das contas de aprovacéo permanente
das contas
0415 SERVICOS DE MANUTENGAQINCLUSIVE LICITAGOES) Os documentos que ndo envolvem pagamentos sera
eliminados apés 1 ano.
5 anos a contaf
04151 | MANUTENCAO DE ELEVADORES Atg aprovacdo | da data de Eliminaco
as contas aprovacao das
contas
5 anos a contaf
041.52 | MANUTENCAO DE AR-CONDICIONADO At aprovagdo | da data de Eliminacéo
das contas aprovacao das
contas
5 anos a contar
041.53 | MANUTENGCAO DE SUBESTACOES E GERADORESS A€ aprovacdo | da data de Eliminacéo
das contas aprovacao das
contas
5 anos a contar
MANUTENCAO. IMUNIZACAO. DESINFESTACAO | Até aprovagdo | da datade L
041.54 (INCLUSIVE PARA JARDINS) das contas aprovagéo das EI|m|na(;ao
contas

Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documdatésquivo da Administragéo Publica - Resolu¢da4191-CONARQ

23




PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | NTERME- FINAL
DIARIA
B Este subgrupo sera desenvolvido pelo 6rgéo de acord
041.59 OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAO com a necessidade, bem como a temporalidade e
destinacao.
042 VEICULOS
042.1 AQUISICAO(INCLUSIVE LICITACOES) Para veiculos nao adquiridos eliminar apésal an
5 anos a contar
042.11 COMPRAINCLUSIVE COMPRA POR IMPORTAGAO) Ate aprovagao da dat? de Eliminacéo
das contas aprovacao das
contas
5 anos a contar
042.12 | ALUGUEL Até aprovagdo | dadatade | gpoinaesg
das contas aprovacao das
contas
Para transacdes que envolvam pagamentos de despes
042.13 | CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA 4 anos 5 anos Eliminaco | Pendentes, utilizar prazos para documentos fineveei
(Até aprovacao das contas + 5 anos a contar daldata
aprovacao das contas e eliminacdo).
042.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO. Até a alienacso 5 anos Eliminacao
' TOMBAMENTO ¢ ¢
042.3 ALIENACAO (INCLUSIVE LICITAGOES)
5 anos a contar
042.31 VENDA(INCLUSIVE LEILAO) Ate aprovagao da dat? de Eliminacéo
das contas aprovacao das
contas
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | 'NTERME- FINAL
DIARIA
Para transacdes que envolvam pagamentos de despeg
042.32 | CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA 4 ano 5 anos Eliminagao | Pendentes, utilizar prazos para documentos fineseei
(Até aprovacéo das contas + 5 anos a contar daldata
aprovacao das contas e eliminacao).
_ 5anos a
042.4 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAO. Até aprovacao | contar da data Eliminacso
' REPARO das contas de aprovacéo &
das contas
5 anos a conta
0425 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS Até aprovacao da datzj\ de Eliminaco Para acidentes com vitimas, o prazo total de guaci#a20
das contas aprovacao das anos.
contas
042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS
042.91 CONTROLE DE USO DE VEICULOS 2 anos - Elingaa
042.911 | REQUISICAO 2 anos - Eliminacéo
AUTORIZAGAO PARA USO FORA DO HORARIO L
042.912 DE EXPEDIENTE 2 anos - Eliminacao
042.913 | ESTACIONAMENTO. GARAGEM 2 anos - Eliminacéo
043 BENS SEMOVENTES A te~mp0ralldade e destinacéo serao estabelecidias pe
orgéo de acordo com a necessidade.
5anos a
044 INVENTARIO (INCLUSIVE RMBI) Até aprovagdo | contardadata  Guarda
das contas de aprovacdo| permanente
das contas
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PRAZOS DE GUARDA

FASE

DESTINACAO

CODIGO ASSUNTO OBSERVACOES
CORRENTE | INTERME- | FINAL ’
DIARIA
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
049.1 GUARDA E SEGURANCA 2 anos - Eliminacéo
5anos a
SERVICOS DE VIGILANCIA Até aprovacao | contar da da}ta Eliminacio O§ QOcumento,s que nao envolvem pagamentos seréao
049.11 das contas de aprovacao eliminados apés 1 ano.
das contas
5anos a
049 12 SEGUROSNCLUSIVE DE VEICULOS) Até aprovacao | contar da da}ta Eliminacio O_s d_ocumento,s gue nao envolvem pagamentos serédo
das contas de aprovacéo eliminados apoés 1 ano.
das contas
PREVENCAO DE INCENDIO
049.13 N - 2 anos - Eliminacéo
TREINAMENTO DE PESSOAL. INSTALAGAO E MANUTENGAO
DE EXTINTORES. INSPECOES PERIODICAS
CONSTITUIGAO DE BRIGADAS DE INCENDIO, PLANOS, Guarda
PROJETOS E RELATORIOS 4 anos 5 anos permanente
049.14 | SINISTRO Ate ° conclusdo) 5 onos Eliminaco
0 caso
049.15 CONTROLE DE PORTARIA 2 anos - Eliminacéo
REGISTRO DE OCORRENCIAS 5 anos 5 anos Eliminacéo
049.2 MUDANCAS
5anos a
049.21 | PARA OUTROS IMOVEIS Até aprovagdo | contardadaty  pirinacsg

das contas

de aprovacéo
das contas
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME- FINAL
DIARIA
5anos a
049 22 DENTRO DO MESMO IMOVEL Até aprovacdo | contar da da}ta Eliminacio Os d_ocumento,s gue nao envolvem pagamentos serédo
das contas de aprovacao eliminados apés 1 ano.
das contas
049.3 USO DE DEPENDENCIAS 2 anos - Eliminacag
ORCAMENTO E FINANCAS
N . Guarda
050 NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, Enquanto vigora 5 anos ermanente
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER P
EM GERAL
5anos a
050 1 AUDITORIA Até aprovacdo | contar da da}ta Guarda
das contas de aprovacdo| permanente
das contas
051 ORCAMENTO
051.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
051.11 PREVISAO ORCAMENTARIA 2 anos - Eliminac&o
051.12 | PROPOSTA ORCAMENTARIA 5 anos 5 anos Guarda
permanente
051.13 QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA 2 anos ) Eliminacéo
(QDD)
CREDITOS ADICIONAIS Guard
051.14 ) ] ] 5 anos 5 anos uardaa
CREDITO SUPLEMENTAR. CREDITO ESPECIAL. CREDITO permanente

EXTRAORDINARIO
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | MNTERME- FINAL
DIARIA
051.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA
5anos a
DESCENTRALIZAGAO DE RECURSOS Até aprovagdo | contar da data T
051.21 (DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA) das contas de aprovacgéo Eliminagao
das contas
5anos a
ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL Até aprovacéo | contar da data L x
051.22 (PESSOAL/DIVIDA) das contas de aprovacéo Eliminagao
das contas
5anos a
05123 PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE Até aprovacdo | contar da datq Eliminacio
' DESEMBOLSO das contas de aprovacéo &
das contas
052 FINANCAS
5anos a
052.1 | PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO Atg aprovagdo | contardadatg  ppina s,
as contas de aprovacao
das contas
052.2 EXECUCAO FINANCEIRA
5anos a
052.21 | RECEITA Atg aprovacdo | contardadatg  ppina s,
as contas de aprovacgéo
das contas
5anos a
052.22 | DESPESA Até aprovagdo | contardadata a0

das contas

de aprovacéo

das contas
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | MNTERME- FINAL
DIARIA
5anos a
053 FUNDOS ESPECIAIS Até aprovagdo | contardadata  purinacsg
das contas de aprovacao
das contas
5anos a
054 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS Até aprovagdo | contardadatg  Guarda
das contas de aprovagdo| permanente
das contas
055 OPERACOES BANCARIAS
5anos a
05501 | PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA Atg aprovagdo | contardadaty g ina g
as contas de aprovacgéo
das contas
5anos a
CONTA UNICA (INCLUSIVE ASSINATURAS AUTORIZADAS | Até aprovacdo | contar da datq Lo
055.1 E EXTRATOS DE CONTAS) das contas de aprovacéo Eliminagao
das contas
5anos a
055.2 OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e DNCLUSIVE Até aprovagéo | contar da datg Eliminacao
' ASSINATURAS AUTORIZADAS E EXTRATOS DE CONTAS) das contas de aprovacgéo &
das contas
5anos a
056 BALANCOS. BALANCETES Até aprovacdo | contar da da~1ta Guarda
das contas de aprovagdo| permanente
das contas
5anos a
057 TOMADA DE CONTAS. PRESTACOES DE CONTAS Até aprovagdo | contar da data Guarda
(INCLUSIVE PARECER DE APROVAGAO DAS CONTAS) das contas de aprovagdo| permanente

das contas
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | NTERME- FINAL
DIARIA
059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS
5 anos a conta
059.1 TRIBUTOSIMPOSTOS E TAXAS) Atg aprovacao da dat? de Eliminacéo
as contas | aprovacao das
contas
060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
5 anos a conta
060.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL Atg aprovacdo| dadatade | ppounoesg
as contas | aprovacao das
contas
060.2 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS 1 ano i Eliminacio
' ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO &
B ] 5 anos a conta
060.3 PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS Até aprovacao da data de Eliminacso
' PERIODICOS das contas aprovacao das &
contas
061 PRODUCAO EDITORIAL(INCLUSIVE EDIGAO OU CO-EDIGAO DE PUBLICAGOES EM GEAL PRODUZIDAS PELO ORGAO EM QUALQUER SUPORTE)
5 anos a conta
061.1 EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL Até aprovacédo da dat? de Eliminacio Dpcymentos que n&o envolvem pagamentos serdo
das contas aprovacao das eliminados apods 5 anos de arquivamento na faserderr
contas
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
5anos a
061.2 DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAO Até aprovacao | contar da da}ta Eliminacio Documentos que n&o envolvem.pagamentos serdo
das contas de aprovacao eliminados apés 5 anos de arquivamento na faserterr
das contas
062 DOCUMENTACAOBIBLIOGRAFICA (LIVROS, PERIODICOS, FOLHETOS E AUDIGISUAIS)
062.01 | NORMAS E MANIAIS Enquanto vigor 5 anos Guarda
permanente
062.1 AQUISICAO(NO BRASIL E NO EXTERIOR) Os d(_)(_:umentE)S re_fe_rentes a mate”al bibliograféo n
adquirido ser&o eliminados ap6s 1 ano.
5anos a
062.11 COMPRAINCLUSIVE ASSINATURAS DE PERIODICOS) Até aprovagdo | contar da da}ta Eliminacéo
das contas de aprovacao
das contas
Para transacdes que envolvam pagamentos de despes
~ .. . | pendentes, utilizar prazos para documentos fineoxei
062.12 DOAGAO 4 anos 5 anos Eliminagdo (Até aprovacéo das contas + 5 anos a contar daldata
aprovacao das contas e eliminacao).
Para transacdes que envolvam pagamentos de despes
..~ | pendentes, utilizar prazos para documentos fineoxei
062.13 PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagdo (Até aprovacéo das contas + 5 anos a contar daldata
aprovacao das contas e eliminacao).
062.2 REGISTRO 2 anos - Eliminacéo
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME- FINAL
DIARIA
062.3 CATALOGACAO. CLASSIFICACAO. INDEXACAO 2 anos - Eliminacdo
062.4 REFERENCIA E CIRCULACAO 2 anos - Eliminacdo
5anos a
062.5 INVENTARIO Até aprovacdo | contar da da~1ta Guarda
das contas de aprovacéo permanente
das contas
063 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS EISTEMAS DE ARQUIVOS
063.01 | NORMAS E MANUAIS Enquanto vigora 7 anos Guarda
permanente
063.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. 4 anos ] Eliminagao
FLUXO
DIAGNOSTICO 5 anos 5 anos Guarda
permanente
PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITACAO E o
0632 | EXPEDICAO DE DOCUMENTOS 2 anos - Eliminacdo
063.3 ASSISTENCIA TECNICA 5 anos - Eliminag&o
063.4 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO 2 anos - Elimigao
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PRAZOS DE GUARDA

L

L

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME- FINAL
DIARIA
*O prazo total de guarda do documento € de 100, anos
devendo o 6rgao permanecer com um exemplar par ig
. ~ , N CoL periodo. Um outro exemplar devera compor o conjunto
CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS Enquanto org Eliminacéo documental NORMAS E MANUAIS do subgrupo 063.0
seguindo a temporalidade e destinacdo previstasgpar
mesmo.
" Guarda
063.5 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS 5 anos bsan
permanente
063.51 | CONSULTAS. EMPRESTIMOS 1 ano apos a - Eliminacéo
devolucéo
063.6 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
063.61 | ANALISE. AVALIACAO. SELECAO 5 anos 5 anos Guarda
permanente
*O prazo total de guarda do documento € de 100, anos
devendo o 6rgao permanecer com um exemplar par ig
. . Lo periodo. Um outro exemplar devera compor o conjunto
TABELA DE TEMPORALIDADE Enquanto vigora Eliminap documental NORMAS E MANUAIS do subgrupo 063.0
seguindo a temporalidade e destinacao previstasgpar
mesmo.
ELIMINACAO
063.62 5 anos : Suarda
TERMOS, LISTAGENS E EDITAIS DE CIENCIA DE ELIMINAC® P
TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO
063.63 . . 5 anos - Guarda
. GUIAS E TERMOS DE TRANSFERENCIA, GUIAS, RELAGCOES E permanente

TERMOS DE RECOLHIMENTO, LISTAGENS DESCRITIVAS DO
ACERVO
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | 'NMTERME- FINAL
DIARIA
064 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA A temporalidade e des_tmac;ao seréo ~estabelemdas de
acordo com as necessidades do érgao.
REPRODUGAO DE DOCUMENTOS ) Guarda
065 Enquanto vigora, 5 anos
permanente
ESTUDOS, PROJETOS E NORMAS
066 CONSERVAGAO DE DOCUMENTOS
5 anos a contar
066.1 DESINFESTACAO. HIGIENIZAGAO Até aprovacdo da datzj\ de Eliminaco Pa[a documentos que ndo envolvam pagamentos, &fin
das contas aprovacéo das apos 2 anos.
contas
066.2 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS 2 anos - Eliminagao
5 anos a contar
066.3 RESTAURACAO DE DOCUMENTOSINCLUSIVE Até aprovacao da data de Eliminacio Para documentos que ndo envolvam pagamentos, atimi
: ENCADERNAGAO) das contas aprovacao das & apods 2 anos.
contas
067 INFORMATICA
067.1 PLANOS E PROJETOS Enquanto vigora 5anos ~_ CSuarda
permanente
PROGRAMAS. SISTEMAS. REDESNCLUSIVE ; Guarda
067.2 LICENGA E REGISTRO DE USO E COMPRA) Enquanto vigora 5anos permanente
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PRAZOS DE GUARDA
CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME- FINAL
DIARIA
. . . Guarda
067.21 MANUAIS TECNICOSEXEMPLARES UNICOS) Enquanto vigora 5 anos
permanente
; i . Guarda
067.22 MANUAIS DO USUARIQEXEMPLARES UNICOS) Enquanto vigora 5 anos
permanente
5 anos a contar
067.3 ASSISTENCIA TECNICA Até aprovacdo da datzj\ de Eliminacio Pa[a documentos que ndo envolvam pagamentos elim
das contas aprovacéo das apos 2 anos.
contas
069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E DRMACAO Este grupo sera desenvolvido pelo 6rgao de acanioec
necessidade, bem como a temporalidade e destinacéol
COMUNICACOES
. Guarda
070 NORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES, , Enquanto vigora 5 anos permanente
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER
GERAL
071 SERVICO POSTAL
071.1 SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
5 anos a contar
071.11 | NACIONAL Até aprovagdo | dadatade | - puinaes,
das contas aprovacao das
contas
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | 'NMTERME- FINAL
DIARIA
5 anos a contar
071.12 | INTERNACIONAL Até aprovagdo | dadatade | puinaes,
das contas aprovacao das
contas
5 anos a contar
071.2 SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA Até aprovagao da data de Eliminacao
' DE CORRESPONDENCIA AGRUPADA — MALOTE das contas aprovacao das &
contas
5 anos a contar
071.3 | MALA OFICIAL Até aprovagdo | dadatade | puinaes,
das contas aprovacao das
contas
5 anos a contar
071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS Até aprovacdo da datzjl de Eliminaco
das contas aprovacao das
contas
5 anos a contar
072 SERVICO DE RADIO Até aprovagdo | dadatade | - puinoea,
das contas aprovacao das
contas
5 anos a contar
072.1 INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO Atg aprovagdo | dadatade | puiinacag
as contas aprovacéo das
contas
5 anos a contar
073 SERVICO DE TELEX Até aprovagdo | dadatade | puinoea,
das contas aprovacao das
contas
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PRAZOS DE GUARDA
CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME- FINAL
DIARIA
5 anos a contar
073.1 INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO Atg aprovagdo | dadatade | - ppiinacsg
as contas aprovacéo das
contas
SERVICO TELEFONICQINCLUSIVE AUTORIZAGAO _ . =
074 PARA LIGAGOES INTERURBANAS) FAC-SIMILE (FAX) 2 anos Eliminacgo
B . B 5 anos a contar
INSTALAGCAO. TRANSFERENCIA. MANUTENCAO. Até aprovacao da data de - ~
074.1 = Eliminacéo
REPARO das contas aprovacao das
contas
074.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS Enquanto vigora - Eliminacao
5 anos a contar
0743 | CONTAS TELEFONICAS Até aprovagdo | dadatade | puinacs,
das contas aprovacao das
contas
B 5 anos a contar
SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E | Até aprovacao da data de Lo
075 = Eliminacao
IMAGEM das contas aprovacao das
contas
079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES Este grupo sera desenvolvido pelo orgéo de acamice:
necessidade, bem como a temporalidade e destinacao
090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL
091 ACOES JUDICIAIS 5 anos 95 anos Guarda
permanente
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CLASSE: 900 ASSUNTOS DIVERSOS
PRAZOS DE GUARDA
CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | NTERME- FINAL
DIARIA
910 SOLENIDADES. COMEMORAQOES. HOMENAGENS 1 ano - Eliminacao
PLANEJAMENTO, PROGRAMAGAO, DISCURSOS, PALESTRAS E 5 5 Guarda
TRABALHOS APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO anos anos permanente
CONQRESSOS. CONFERENCIAS. SEMlNARIOS.
920 SIMPOSIOS. ENCONTROS. CONVENCOES. 1 ano - Eliminacao
CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS
PLANEJAMENTO, PROGRAMAGAO, DISCURSOS, PALESTRAS E 5 anos 5 anos Guarda
TRABALHOS APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO permanente
930 FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. 1 anos ) Eliminaco
FESTAS ¢
PLANEJAMENTO, PROGRAMAGAO, DISCURSOS, PALESTRAS E 5 anos 5 anos Guarda
TRABALHOS APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO permanente
CONCURSOS 1 anos - Eliminacao
PLANEJAMENTO, NORMAS, EDITAIS, HABILITAGAO DOS x
CANDIDATOS, JULGAMENTO DA BANCA, TRABALHOS 5 anos 5 anos Guarda As normas deverdo permanecer em fase correnteminqyia
CONCORRENTES, PREMIAGAO E RECURSOS permanente | vigoram.
940 VISITAS E VISITANTES 1 ano - Eliminacao
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME- FINAL
DIARIA

990 ASSUNTOS TRANSITORIOS

991 APRESENTACAO. RECOMENDACAO 1 ano - Eliminac&o

992 COMUNICAGAO E INFORMES 1 ano - Eliminac&o

993 AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITAGOES. L ano ] Eliminacio
PESAMES &

994 PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES 1 ano - imiBlac&o

995 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMAGOES L ano ) Eliminacio
DIVERSAS &

996 ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE L ano ] Eliminaco

SERVIDORES
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CLASSE: 100 ENSINO SUPERIOR
PRAZOS DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO FASE FASE | DESTIAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | NTERME
-DIARIA
o ~ . Guarda
110 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora -
permanente
120 CURSOS DE GRADUAGAO (INCLUSIVE NA MODALIDADE A DISTANCIA)
121 CONCEPCAO, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DOS CURS DE GRADUACAO
. . Guarda
121.1 PROJETO PEDAGOGICO DOS CURSOS Enquanto vigora -
permanente
~ = Até a Guarda
121.2 CRIACAO DE CURSOS. CONVERSAO DE CURSOS | homologacédo do| 5 anos
ato permanente
12191 | AUTORIZACAO. RECONHECIMENTO. RENOVAGAQ homoﬁe: s0dol 5 anos Guarda
: DE RECONHECIMENTO af’o & permanente
= = Ate a Guarda
121.3 DESATIVACAO DE CURSOS. EXTINCAO DE CURSOS homologagdo do| 5 anos
ato permanente
122 PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO CURRICULAR
ESTRUTURA DO CURRICULQGRADE OU MATRIZ , ] Guarda
1221 CURRICULAR) Enquanto vigora permanente
122.2 REFORMULACAO CURRICULAR Enquanto vigora - Guarda
permanente
122.3 DISCIPLINAS: PROGRAMAS DIDATICOS Enquanto vig. - Guarda
permanente
122.31 OFERTA DE DISCIPLINAS 2 anos - Eliminacao
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME FINAL
-DIARIA
. Guarda
122.32 ATIVIDADES COMPLEMENTARES Enquanto vigora -
permanente
123 PLANEJAMENTO DA ATIVIDADE ACADEMICA
123.1 CALENDARIO ACADEMICO Enquanto vigora - Guarda Guardar apenas um exemplar de cada publicacéo.
permanente
123.2 AGENDA ACADEMICA. GUIA DO CALOURO. GUIA Enquanto vigora - Guarda Guardar apenas um exemplar de cada publicagéo
: DO ESTUDANTE. MANUAL DO ESTUDANTE q 9 permanente P P P &ao.
124 COLACAO DE GRAU. FORMATURA 5 anos - Eliminagdo
1241 | TERMO OU ATA DE COLACAO DE GRAU 5 anos - Guarda
permanente
125 VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUAXD
125.1 INGRESSO
125.11 PROCESSO DE SELECAESTIBULAR)
~ Até a Guarda
125.111 | PLANEJAMENTO. ORIENTACOES homologacéo do 1 ano
evento permanente
B Até a
125.112 INSCRICOES homologacéo do 1 ano Eliminacéo *Aguardar o término da acéo, rem ke acdo judicial.
evento*
B Até a
125.113 | CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS homologacéo do 1 ano Eliminacéo *Aguardar o término da acao, remaie acao judicial.
evento*
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME FINAL
-DIARIA
B Até a
125.114 | CORRECAO DE PROVAS homologacéo do 1 ano Eliminacéo *Aguardar o término da acdo, remake acdo judicial.
evento*
Até a Guarda *Aguardar o término da a¢éo, no caso de acao pldici
125.115 | RECURSOS homologacéo do 1 ano Elimi d ] 2 do indeferi
evento* permanente iminar os documentos apés 2 anos do indeferimento
Até a Guarda
125.116 | RESULTADOS homologacéo do 1 ano *Aguardar o término da ac¢ao, no caso de agdo pidici
evento* permanente
REINGRESSO. ADMISSAO DE GRADUADO. Guarda
125.12 PORTADOR DE DIPLOMA. OBTENCAO DE NOVO 5 anos - Eliminar os documentos ap6s 2 anos do indeferimento
; permanente
TITULO
125.13 TRANSFERENCIA
125.131 | TRANSFERENCIA VOLUNTARIA OU FACULTATIVA @mnos - pe(r;nuqzrr?eante Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento
125.132 | TRANSFERENCI&EX OFFICIO 5 anos - Guarda
permanente
REOPCAO DE CURSO. MUDANCA DE CURSO. i Guarda - . . .
125.14 TRANSFERENCIA INTERNA 5 anos permanente Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento
OUTRAS FORMAS DE INGRESSO
ALUNO CONVENIO REDE PUBLICA
ALUNO ESPECIAL
ALUNO VISITANTE Guarda
125.19 | CONTINUIDADE DE ESTUDOS 5 anos - Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento
MANDADO JUDICIAL permanente
MATRICULA DE CORTESIA
READMISSAO

REFUGIADOSPOLI'TICOS
REINTEGRACAO
REVINCULACAO
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CcODIGO

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERME
-DIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

125.2

REGISTROS ACADEMICOS

125.21

MATRICULA. REGISTRO

Enquanto o alung
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino

5 anos

Eliminacéo

Eliminar os documentos apos 2 anos def@rimento.

125.22

INSCRICAO EM DISCIPLINAS. MATRICULA
SEMESTRAL EM DISCIPLINA

Enquanto o alung
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino

5 anos

Eliminacéo

Eliminar os documentos apds 2 anos def@amimento.

125.23

ISENCAO DE DISCIPLINAS. DISPENSA DE
DISCIPLINAS. APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Enquanto o alung
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino

5 anos

Eliminacéo

Eliminar os documentos apds 2 anos def@rimento.

125.24

TRANCAMENTO

125.241

DISCIPLINA. MATRICULA PARCIAL

Enquanto o alung
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino

5 anos

Eliminacéo

Eliminar os documentos apds 2 anos defarimento.

125.242

TOTAL DE CURSO. MATRICULA TOTAL

Enquanto o alung
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de

ensino

10 anos

Eliminacéo

125.25

DESLIGAMENTO
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME FINAL
-DIARIA

125.251 | ABANDONO DE CURSO 5 anos 25 anos Eliminacéo
125.252 | JUBILACAO 5 anos 25 anos Eliminacéo
125.253 | RECUSA DE MATRICULA 5 anos 25 anos Eliminacéo
125.96 PRORROGACAO DE PRAZO PARA CONCLUSAO DO 5 anos 25 anos Eliminagao

CURSO
125.3 AVALIACAO ACADEMICA
125.31 PROVAS. EXAMES. TRABALHOSINCLUSIVE g?d’r?guagagsag ) i Eliminar os documentos néo devolvidos apés 1 ano do

' VERIFICAGOES SUPLEMENTARES) X P registro das notas.
registro das notas
125 32 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO. zlel:/r?(l)ugagsag ) Eliminacio Eliminar os documentos ndo devolvidos apés 1 ano do
' TRABALHO FINAL DE CURSO L UNo ap ¢ registro das notas.
registro das notas

INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE Até o registro das o
125321 | HRIENTADOR E CO-ORIENTADOR notas Lano Eliminagao

BANCAS EXAMINADORAS: INDICACAO E Até o registro das L ~
125.322 ATUACAO notas 1 ano Eliminacéo

PRORROGACAO DE PRAZO PARA ENTREGA E Até o registro das L ~
125.323 APRESENTACAO notas 1 ano Eliminacéo

REGISTRO DE CONTEUDO PROGRAMATICO - ~
12533 | \INISTRADO, RENDIMENTO E FREQUENCIA 10 anos 10 anos Eliminagdo
125.34 | DISTINCAO ACADEMICA E MERITO 5 anos - pe(r;nuqzrr?eante Eliminar os documentos ap6s 2 anos do indeferimenﬂo
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME FINAL
-DIARIA
125.4 DOCUMENTACAO ACADEMICA
. X Enquanto o aluno Eliminar as versdes parciais, cujas informacdes
HISTORICO ESCOLAR. INTEGRALIZACAO mantiver o vinculo Guarda b » cujas informag
125.41 AR 5 anos encontram-se recapituladas na verséo integral do
CURRICULAR com a instituicdo de permanente s
. histérico escolar.
ensino
125.42 EMISSAO DE DIPLOMA
No caso das instituicbes de ensino que utilizam os
125421 | EXPEDICAO 5 anos 5 anos Eliminaco assentamentos |nd|V|du_a_|s para formacg&o do prockss
registro de diplomas, utilizar os prazos de guarda
destinacao final dos assentamentos individuais.
A documentacéo de solicitacdo de registro de dipfom
Guarda das instituicdes particulares de ensino superioerdeser
125.422 | REGISTRO 5 anos 5 anos devolvida para as mesmas apods o registro.
permanente e : ~ .
Eliminar os diplomas nédo entreguem 2 anos apos a
emisséo.
125.423 | APOSTILA 5 anos 5 anos Guarda
permanente
Para os casos de indeferimento, a documentacao sera
125.424 | RECONHECIMENTO E REVALIDACAO 5 anos 5anod  cvarda evolvida ao requerente. . ,
permanente Eliminar os documentos ndo devolvidos apds 2 anos
indeferimento.
125.425 | VERIFICACAO DE AUTENTICIDADE 5 anos 5 anos Eliminagao
Enquanto o aluno
ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DOS ALUNOS mantiver o vinculo * i * .
125.43 (DOSSIES DOS ALUNOS) com a instituicio de Eliminacao O prazo total de guarda dos documgitde 100 anos
ensino
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME FINAL
-DIARIA
125.5 REGIME DE EXERCICIO DOMICILIAR
Enquanto a aluno
12551 | ALUNA GESTANTE mantiver o vinculo| -, ¢ Eliminag&o
com a instituicdo de
ensino
B 3 Enquanto a aluno
125 52 ALUNO PORTADOR DE AFECCOES, INFECCOES E| mantiver o vinculo 2 anos Eliminacio
' TRAUMATISMOS com a instituicdo de &
ensino
125.6 MONITORIAS. ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS. PROGRAMAS DEICIACAO A DOCENCIA
12561 | MONITORIAS 3 anos 2 anos Guarda
permanente
125.611 | PROCESSO DE SELECAO 3 anos 2 anos Eliminacao
INDICAGCAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE Lo
125.612 MONITOR E ORIENTADOR 3 anos 2 anos Eliminacéo
125.613 | AVALIACAO 3 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatérios parciais, cujas informacdes
' permanente | encontram-se recapituladas nos relatérios finais.
Enquanto o aluno
125.62 | ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS mantiver o vinculo| 5 5o Eliminag&o

com a instituicdo deg
ensino
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME FINAL
-DIARIA
125.63 | PROGRAMAS DE INICIACAO A DOCENCIA 3 anos s Guarda
permanente
125.631 | PROCESSO DE SELECAO 3 anos 2 angs Eliminacd
INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE Lo
125.632 BOLSISTA E ORIENTADOR 3 anos 2 anos Eliminacao
125.633 | AVALIACAO 3 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatérios parciais, cujas informacdes
' permanente | encontram-se recapituladas nos relatérios finais.

125.64 ngggiﬁgm DE MONITORES, ESTAGIARIOS E 5 anos 47 anos Eliminacgao
125.7 MOBILIDADE ACADEMICA. MOBILIDADE ESTUDANTIL. INTERC AMBIO

Enquanto o aluno Para os casos de indeferimento, a documentacéo se

mantiver o vinculo Guarda devolvida ao requerente.
125.71 NACIONAL com a instituicdo de ) permanente Eliminar os documentos nao devolvidos apds 2 anos

ensino indeferimento.

Enquanto o aluno Para os casos de indeferimento, a documentacéo se

mantiver o vinculo Guarda devolvida ao requerente.
125.72 INTERNACIONAL com a instituicdo de ) permanente Eliminar os documentos ndo devolvidos apés 2 anos

ensino indeferimento.
] A producdo, manuseio, consulta, transmisséo,
I§Eﬁ;\“ﬁﬁ}2:§%PLINAR POS ALUNOS: _ Até a conclusio dd Guarda manutencéo e guarda de dados, documentos e

125.8 SUSPENSAG E EX&TQ;SIENC'A OU REPREENSAO, caso 10 anos permanente informacdes relativos a vida privada, a honrareagem

dos alunos deverao observar medidas especiais de
seguranca, conforme legislagdo em vigor.
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME FINAL
-DIARIA
130 CURSOS DE POS-GRADUAGCAOSTRICTO SENSU (INCLUSIVE NA MODALIDADE A DISTANCIA)
131 CONCEPCAO, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DOS CURSOEPOS-GRADUACACSTRICTO SENSU
. . Guarda
131.1 PROJETO PEDAGOGICO DOS CURSOS Enquanto vigara -
permanente
131.2 CRIACAO DE CURSOS. CRIACAO DE PROGRAMAS A€ 2 zomo'oga‘?a‘] 5 anos Guarda
0 ato permanente
131.21 AUTORIZAS}AO. RECONHECIMENTO. Até a homologacéqg 5 anos Guarda
' RENOVACAO DE RECONHECIMENTO do ato permanente
DESATIVACAO DE CURSOS. EXTINCAO DE Até a homologacag Guarda
131.3 5 anos
CURSOS do ato permanente
131.4 CREDENCIAMENTO PARA ORIENTACAO 5 anos 10 anos Eliminacao
132 PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO CURRICULAR
ESTRUTURA DO CURRICULQGRADE OU MATRIZ - i Guarda
132.1 CURRICULAR) Enquanto vigora permanente
REFORMULACAO CURRICULAR(INCLUSIVE CRIAGAO - i Guarda
132.2 DE NOVAS AREAS DE CONCENTRA(}AO) Enquanto vigora permanente
132.3 DISCIPLINAS: PROGRAMAS DIDATICOS Enquanto uig - Guarda
permanente
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME FINAL
-DIARIA
132.31 OFERTA DE DISCIPLINAS 5 anos 5 anos Elimaac
133 PLANEJAMENTO DA ATIVIDADE ACADEMICA Enquanto \gora - Guarda
permanente
134 VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE POS-GRNAGAO STRICTO SENSU
134.1 INGRESSO
134.11 PROCESSO DE SELECAO
134.111 | PLANEJAMENTO. ORIENTACOES Até a homologagag ., Guarda
do evento permanente
134.112 | INSCRICOES Ate gohg\r/r;(?llt(())%agao 1 ano Eliminacéo *Aguardar o término da acao, remaie acao judicial.
134.113 | CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS Ate gohg\r/';?"t‘z)%a‘?ao 1 ano Eliminacdo | *Aguardar o término da agdo, repaie acéo judicial.
134.114 | CORRECAO DE PROVAS Ate gohg\r/r;?llt(zgagao 1 ano Eliminacéo *Aguardar o término da acéo, rsmcke acdo judicial.
Até a homoloaacia Guarda *Aguardar o término da a¢éo, no caso de acao pldici
134.115 | RECURSOS d % & 1 ano Eliminar os documentos ap6s 2 anos do indeferimento
0 evento permanente
. = *Aguardar o término da a¢éo, no caso de acao pldici
134116 | RESULTADOS Até a homolo%agao ) Guarda
do evento permanente - . . .
Eliminar os documentos ap6s 2 anos do indeferimento
o Guarda - . . .
134.12 TRANSFERENCIA 5 anos - Eliminar os documentos apos 2 anos do mdeferlmenﬂo
permanente
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME FINAL
-DIARIA
Enquanto o aluno
134.13 MUDANCA DE NIiVEL mantiver o v_|n~culo - Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento
com a instituicao de permanente
ensino
OUTRAS FORMAS DE INGRESSO
134.19 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento
ALUNO ESPECIAL permanente
REINTEGRACAO
134.2 REGISTROS ACADEMICOS
Enquanto o aluno
134.21 MATRICULA. REGISTRO mantiver o V.'nPUIO 5 anos Eliminacao Eliminar os documentos apds 2 dondndeferimento.
com a instituicdo de
ensino
Enquanto o aluno
INSCRICAO EM DISCIPLINAS. MATRICULA mantiver o vinculo oo - . . .
134.22 SEMESTRAL EM DISCIPLINA com a instituicio de 5 anos Eliminacéo Eliminar os documentos ap0s02 dn indeferimento.
ensino
Enquanto o aluno
ISENCAO DE DISCIPLINAS. DISPENSA DE mantiver o vinculo Lo - . . .
134.23 DISCIPLINAS. APROVEITAMENTO DE ESTUDOS com a instituicio de 5 anos Eliminacao Eliminar os documentos apos 2 dndndeferimento.
ensino
134.24 TRANCAMENTO
Enquanto o aluno
124.241 | DISCIPLINA. MATRICULA PARCIAL mantiver o vinculo 5 anos Eliminacao Eliminar os documentos apds 2 danandeferimento.

com a instituicdo de

ensino
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PRAZOS DE GUARDA
CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE lNTERME FINAL
-DIARIA
Enquanto o aluno
134.242 | TOTAL DE CURSO. MATRICULA TOTAL mantiver o vinculo | oo Eliminagao
com a instituicdo de
ensino
134.25 DESLIGAMENTO
134.251 | ABANDONO DE CURSO 5 anos 25 anos Eliminacéo
134.252 | JUBILACAO 5 anos 25 anos Eliminacéo
134.253 | RECUSA DE MATRICULA 5 anos 25 anos Eliminacéo
134.3 AVALIACAO ACADEMICA
Devolugao ao alung Eliminar os documentos ndo devolvidos 1 ano apés g
134.31 PROVAS. EXAMES. TRABALHOS apos o registro das - - . P
registro das notas.
notas

134.32 EXAME DE QUALIFICACAO

INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE Até a conclus&o do o
134.321 | ORIENTADOR E CO-ORIENTADOR curso 1ano Eliminacdo

BANCAS EXAMINADORAS: INDICACAO E Até a conclusédo do . ~
134.322 ATUACAO curso 1 ano Eliminacéo
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | INTERME FINAL
-DIARIA

PRORROGAGAO DE PRAZO PARA O EXAME DE | Até a concluso dg o
134.323 4 1 ano Eliminacéao

QUALIFICACAO cUrso iminag
134.324 | PROJETO DE QUALIFICACAO At aconclusaodq 4 o, Guarda

curso permanente

134.33 | DEFESA DE DISSERTACAO E TESE

INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE Até a conclus&o dg o
134.331 | GRIENTADOR E CO-ORIENTADOR curso Lano Eliminagao

BANCAS EXAMINADORAS: INDICACAO E Até a concluséo dg Guarda
134.332 = 1 ano

ATUACAO curso permanente
134.333 | PRORROGACAO DE PRAZO PARA A DEFESA Ate a i%?g(')“sao 49 1 ano Eliminacéo
134.334 | DISSERTACAO E TESE Atéaconclusdodq 4 o, Guarda

Ccurso permanente

REGISTRO DE CONTEUDO PROGRAMATICO o
13434 | MINISTRADO, RENDIMENTO E FREQUENCIA 10anos 10anos Eliminagao
134.4 DOCUMENTACAO ACADEMICA

Enquanto o aluno

HISTORICO ESCOLAR. INTEGRALIZACAO mantiver o v_|n~culo Guarda Eliminar as versdes parciais, cujas |r~n‘orma(;oes
134.41 com a instituicdo de 5 anos encontram-se recapituladas na versao integral do

CURRICULAR permanente

ensino

histérico escolar.

Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documdatésquivo das IFES — Portaria n® 92/11-MJ

14




PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME FINAL
-DIARIA
134.42 EMISSAO DE DIPLOMA
No caso das instituicées de ensino que utilizam os
134.421 | EXPEDICAO 5 anos 5 anos Eliminaco assentamentos |nd|V|d_u.a|s para formacéo do prockss
registro de diploma, utilizar os prazos de guarda e
destinacdo dos assentamentos individuais
A documentacéo de solicitacdo de registro de dipfom
Guarda das instituicbes de ensino superior particularesmdeser
134.422 | REGISTRO 5 anos 5 anos devolvida para as mesmas apds o registro.
permanente L : ~ .
Eliminar os diplomas n&o entregues 2 anos apoés a
emissao.
Para os casos de indeferimento, a documentacao sera
134.423 | RECOLHIMENTO E REVALIDACAO 5 anos 5 anos Guarda devolvida ao requerente. . ,
permanente Eliminar os documentos ndo devolvidos apds 2 anos
indeferimento.
134.424 | VERIFICACAO DE AUTENTICIDADE 5 anos 5 anos Eliminacao
Enquanto o aluno
ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DOS ALUNOS mantiver o vinculo . Lo . .
134.43 (DOSSIES DOS ALUNOS) com a instituicao de Eliminacao O prazo total de guarda dos documgitde 100 anos
ensino
Enquanto o aluno
1345 | REGIME DE EXERCICIO DOMICILIAR mantiver o vinculo |, Eliminago
com a instituicdo de
ensino
134.6 MONITORIAS. ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS
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PRAZOS DE GUARDA
CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME FINAL
-DIARIA
13461 | MONITORIAS 3 anos 2 anos Guarda
permanente
134.611 | PROCESSO DE SELECAO 3 anos 2 anos Eliminacao
INDICAGCAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE Lo
134.612 MONITOR E ORIENTADOR 3 anos 2 anos Eliminacéo
134.613 | AVALIACAO 3 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatorlo_s parciais, cujas |rjf(_)rm§u;o_es
permanente encontram-se recapituladas nos relatorios finais.
Enquanto o aluno
134.62 | ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS mantiver o vinculo| -, ¢ Eliminagao
com a instituicdo deg
ensino
134.63 FREQUENCIA DE MONITORES E ESTAGIARIOS 5 anos 47 anos Eliminacao
134.7 MOBILIDADE ACADEMICA. MOBILIDADE ESTUDANTIL. INTERC AMBIO
Enquanto o aluno Para os casos de indeferimento, a documentacao sera
134.71 NACIONAL mantiver o v_|n~culo i Guarda de_vo_lwda ao requerente. ) _ )
com a instituicdo de permanente Eliminar os documentos ndo devolvidos apds 2 anos
ensino indeferimento.
Enquanto o aluno Para os casos de indeferimento, a documentacao sera
134.72 INTERNACIONAL mantiver o v_|n~culo i Guarda de_vqlwda ao requerente. ) . ]
com a instituicdo deg permanente Eliminar os documentos nao devolvidos apds 2 anos
ensino indeferimento.
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | NTERME- FINAL
DIARIA
A producao, manuseio, consulta, transmisséao,
REGIME DISCIPLINAR DOS ALUNOS: 3 Até a conclusio Guarda manutencédo e guarda de dados, documentos e
134.8 PENALIDADES (ADVERTENCIA OU REPREENSAO, do caso 10 anos ermanente informacdes relativos a vida privada, a honraraagem
SUSPENSAO E EXPULSAO) P dos alunos deverao observar medidas especiais de
seguranca, conforme legislagdo em vigor.
140 CURSOS DE POS-GRADUACAOLATO SENSU (INCLUSIVE NA MODALIDADE A DISTANCIA)
141 CONCEPCAO, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DOS CURSOEMPOS-GRADUACAOLATO SENSU
. . Guarda
141.1 PROJETO PEDAGOGICO DOS CURSOS Enguanto vigora -
permanente
~ Até a Guarda
141.2 CRIACAO DE CURSOS homologacéo dg 5 anos
ato permanente
142 PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO CURRICULAR
ESTRUTURA DO CURRICULQGRADE OU MATRIZ ; ) Guarda
1421 CURRICULAR) Enquanto vigora permanente
142.2 REFORMULACAO CURRICULAR Enquanto vigota - Guarda
permanente
_ . . Guarda
142.3 DISCIPLINAS: PROGRAMAS DIDATICOS Enquanto vigora -
permanente
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | 'NTERME- FINAL
DIARIA
142.31 OFERTA DE DISCIPLINAS 2 anos - Eliminacao
143 PLANEJAMENTO DA ATIVIDADE ACADEMICA Enquanto vigora - pe(rz‘:wgrr(]jeante Guardar apenas um exemplo do calendario.
144 VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE POS-GRADUAD LATO SENSU
144.1 INGRESSO
144.11 PROCESSO DE SELEGAO
x Atéa Guarda
144.111 | PLANEJAMENTO. ORIENTACOES homologacéo dg 1 ano
evento permanente
B Até a
144.112 INSCRICOES homologacéo dd 1 ano Eliminacéo *Aguardar o término da acao, remaie acao judicial.
evento*
B Até a
144.113 | CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS homologacéo dd 1 ano Eliminacéo *Aguardar o término da acao, remaie acao judicial.
evento*
B Até a
144.114 | CORRECAO DE PROVAS homologacéo dd 1 ano Eliminacéo *Aguardar o término da acao, remaie acao judicial.
evento*
144115 | RECURSOS homo'?\;é; 50 dd 1 ano Guarda *Aguardar o término da ac¢ao, no caso de agdo pidici
' eve%t(;;* permanente Eliminar os documentos ap6s 2 anos do indeferimento
Atéa Guarda
144.116 | RESULTADOS homologacéo dd - permanente *Aguardar o término da ac¢ao, no caso de agdo pidici
evento*
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PRAZOS DE GUARDA

o

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
corReNTE | 'NTERME- FINAL
DIARIA
OUTRAS FORMAS DE INGRESSO
144.19 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferiment
ALUNO ESPECIAL permanente
REINTEGRACAO
144.2 REGISTROS ACADEMICOS
Enquanto o
) aluno mantiver
144.21 MATRICULA. REGISTRO o0 vinculo com a 5 anos Eliminacéo Eliminar os documentos apds 2 doandeferimento.
instituicao de
ensino
Enquanto o
X " aluno mantiver
144.22 INSCRICAO EM DISCIPLINAS. MATRICULA EM o vinculo com a - Eliminacao Eliminar os documentos apds 2 anasdeferimento.
DISCIPLINA TR
instituicao de
ensino
Enquanto o
x aluno mantiver
ISENCAO DE DISCIPLINAS. DISPENSA DE . Lo - . . .
144.23 DISCIPLINAS. APROVEITAMENTO DE ESTUDOS 0_vm_cu_|0~c0m a 5 anos Eliminacéo Eliminar os documentos apos 2 doandeferimento.
instituicdo de
ensino
144.24 TRANCAMENTO
Enquanto o
) aluno mantiver
144.241 | DISCIPLINA. MATRICULA PARCIAL o0 vinculo com a 5 anos Eliminacéo Eliminar os documentos apds 2 doandeferimento.
instituicdo de
ensino
Enquanto o
aluno mantiver
144.242 | TOTAL DE CURSO. MATRICULA TOTAL o vinculo com a 10 anos Eliminacéo

instituicao de

ensino
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | 'NTERME- FINAL
DIARIA
144.25 DESLIGAMENTO
144.251 | ABANDONO DE CURSO 5 anos 25 anos Eliminacag
144.252 | JUBILACAO 5 anos 25 anos Eliminacéo
144.253 | RECUSA DE MATRICULA 5 anos 25 anos Eliminacéo
144.3 AVALIACAO ACADEMICA
Devolucéo ao
14431 PROVAS. EXAMES. TRABALHOS alun_o apos o ) i El|m|nar 0s documentos ndo devolvidos 1 ano apoés d
registro das registro das notas.
notas
B Devolucao ao
144 32 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO. aluno apods o ) Eliminacio Eliminar os documentos nao devolvidos 1 ano apés g
' TRABALHO FINAL DE CURSO registro das & registro das notas.
notas

INDICACAO. ACEITE E SUBSTITUICAO DE Até o registro Lo
144.321 | ORIENTADOR E CO-ORIENTADOR das notas 1ano Eliminacgo

BANCAS EXAMINADORAS. INDICACAO E Até o registro Lo
144.322 ATUACAO das notas 1 ano Eliminacéo

PRORROGACAO DE PRAZO PARA ENTREGA E Até o registro oo
144.323 APRESENTACAO das notas 1 ano Eliminacéo
144 33 REGISTRO DE CONTEUDO PROGRAMATICO 10 anos 10 anos Eliminacso

MINISTRADO, RENDIMENTO E FREQUENCIA
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PRAZOS DE GUARDA

FASE

DESTINACAO

=]

CcODIGO ASSUNTO OBSERVACOES
DIARIA
144.4 DOCUMENTAGCAO ACADEMICA
Enquanto o
HISTORICO ESCOLAR. INTEGRALIZACAO alu,no mantiver Guarda Eliminar as versodes parciais, cujas nzformagoes
144.41 0 vinculo com a 5 anos encontram-se recapituladas na versao integral do
CURRICULAR R permanente e
instituicdo de histérico escolar.
ensino
144.42 EMISSAO DE CERTIFICADO
No caso das instituicées de ensino que utilizam os
144.421 | EXPEDICAO 5 anos 5 anos Eliminagao | 2SSentamentos individuais para formacdo do prockess
registro de certificado, utilizar os prazos e didagéo
dos assentamentos individuais.
144.422 | REGISTRO 5 anos 5 anos Guarda EI|r_n|n§1r os certificados ndo entregues 2 anos apoés
permanente | emissao.
Para os casos de indeferimento, a documentacao ser
144.423 | RECONHECIMENTO E REVALIDACAO 5 anos 5 anos Guarda devolvida ao requerente. . ,
permanente Eliminar os documentos ndo devolvidos apds 2 anos
indeferimento.
144.424 | VERIFICACAO DE AUTENTICIDADE 5 anos 5 anos Eliminacéo
Enquanto o
aluno mantiver
144.43 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DOS ALUNOS 0 vinculo com a * Eliminacao *Q prazo total de guarda dos documgitde 100 anos.
(DOSSIES DOS ALUNOS) BRI
instituicdo de
ensino
Enquanto o
) aluno mantiver
144.5 REGIME DE EXERCICIO DOMICILAR o vinculo com a 2 anos Eliminacao

instituicdo de

ensino
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | 'NTERME- FINAL
DIARIA

144.6 MONITORIAS. ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS
144.61 MONITORIAS
144.611 | PROCESSO DE SELECAO 3 anos 2 anos Eliminacéo

INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE o
144.612 MONITOR E ORIENTADOR 3 anos 2 anos Eliminacao
144.613 | AVALIACAO 3 anos 2 anos Guarda Eliminar os relator|o§ parciais, cujas |r'1f9rmggo.es

permanente | encontram-se recapituladas nos relatérios finais.
Enquanto o alung
) y ) mantiver o
144.62 ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS vinculo com a 2 anos Eliminacao
instituicdo de
ensino
144.63 FREQUENCIA DE MONITORES E ESTAGIARIOS 5 anos 47 anos Eliminacao
A producdo, manuseio, consulta, transmisséo,

REGIME DISCIPLINAR POS ALUNOS: ) Até a conclusio Guarda _manutengao e gu.arda‘de.dado_s, docqmentos e
144.7 PENALIDADES (ADVERTENCIA OU REPREENSAO, do caso 10 anos ermanente informacdes relativos a vida privada, a honraraagem

SUSPENSAO E EXPULSAO) P dos alunos deverao observar medidas especiais de

seguranca, conforme legislagdo em vigor.

190 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AO ENSINO SUPERIOR
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CLASSE: 200 PESQUISA
PRAZOS DE GUARDA
CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | 'NTERME- FINAL
DIARIA
210 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enguanto vigora - Guarda
' q 9 permanente
220 PROGRAMAS DE PESQUISA
. . Guarda - . .

221 PROPOSICAO Enquanto vigora 5 anos Eliminar as propostas ndo aprovadas apos 2 anos.
permanente

299 AVALIACAO. RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relat0r|o§ parciais, cujas |r'1f9rmggo.es
permanente | encontram-se recapituladas nos relatérios finais.

230 PROJETOS DE PESQUISA

. . Guarda - . .

231 PROPOSICAO Enquanto vigora 5 anos Eliminar as propostas ndo aprovadas apos 2 anos.
permanente

232 AVALIACAO. RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorlog parciais, cujas |r)f(_)rm§u;o.es
permanente | encontram-se recapituladas nos relatérios finais.

240 INICIACAO CIENTIFICA

241 PROCESSO DE SELECAO 2 anos 2 anos Eliminacéo

242 CADASTRAMENTO DE BOLSISTAS 5 anos - Eliminacao
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE IN1I':EAR?|5IE DESFILN/QQAO OBSERVACOES
CORRENTE DIARIA
243 FREQUENCIA DE BOLSISTAS 5 anos 47 anos Elimaac
244 AVALIACAO DE BOLSISTAS 2 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatérios parciais, cujas informacdes
permanente | encontram-se recapituladas nos relatérios finais.
250 TRANSFERENCIA E INOVACAO TECNOLOGICA
251 REGISTRO DA PROPRIEDADE INTELECTUAL
251.1 APOIO A REDACAO DE PATENTES Enquanto vigo aros Guarda
permanente
251.2 APRESENTACAO E ACOMPANHAMENTO 5 anos 5 anos Guarda
permanente
252 TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA
252.1 INFORMACOES TECNICAS At‘z acelebragag 5 ¢ Eliminagéo
0 contrato
259 2 CELEBRACAO E ACOMPANHAMENTO DE Enauanto vigora 5 anos Guarda Eliminar o processo de averbacéo junto ao INPI apés
' CONTRATOS q 9 permanente | confirmacédo e recebimento do certificado de aveérbac
PARCERIAS PARA EXPLORAQAONE Guarda
252.3 DESENVOLVIMENTO DE INOVACAO Enquanto vigora 5 anos ermanente
TECNOLOGICA P
253 DIVULGACAO DE INFORMACAO TECNOLOGICA
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME- FINAL
DIARIA
3 ) Guarda
253.1 INFORMACAO TECNOLOGICA INSTITUCIONAL 5 anos &nos permanente
2532 AVALIACAO DA TRANSFERENCIA E INOVACAO 5 anos 5 anos Guarda
' TECNOLOGICA permanente
254 PROGRAMAS DE INCUBADORAS DE EMPRESAS
254.1 PROSPECCAO DE PROJETOS Enquanto vigora 5anos _cdarda
permanente
254.2 IMPLANTAGAO E ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA
254.21 PROCESSO DE SELECAO Enquanto vigora 5 anos pe(r;;;deante Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento
254.22 ADMISSAO Enquanto vigora 5 anos Guarda
permanente
254.23 | CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO Enquanto vigo 5 anos Guarda
permanente
254.24 AVALIACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda
permanente
260 ETICA EM PESQUISA
261 PESQUISA EM SERES HUMANOS
A producdo, manuseio, consulta, transmisséo, macdite
A ) Guarda e guarda de dados, documentos e informacdes reativ
261.1 COMITE DE ETICA Enquanto vigora 5 anos permanente vida privada, a honra e a imagem dos seres hunggmos

participam das pesquisas, deverdo observar medidas
especiais de seguranca, conforme legislagdo em vigo
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME- FINAL
DIARIA
A producdo, manuseio, consulta, transmisséo, macdibe
Guarda e guarda de dados, documentos e informacdes oeativ
261.2 REGISTRO DA PESQUISA Enquanto vigofa 5 anos vida privada, a honra e a imagem dos seres hunug®os
permanente o : ~ i
participam das pesquisas, deverdo observar medidas
especiais de seguranca, conforme legislacdo em vigo
262 PESQUISA EM ANIMAIS
262.1 COMISSAO DE ETICA Enquanto vigorg 5 anos Guarda
permanente
262.2 | REGISTRO DA PESQUISA Enquanto vigora| 5 anos Guarda
permanente
263 BIOSSEGURANCA
A producao, manuseio, consulta, transmissao, macdibe
3 Guarda e guarda de dados, documentos e informacdes pHans
263.1 COMISSAOQO INTERNA DE BIOSSEGURANCA Enquantgeia 5 anos ermanente organismos geneticamente modificados e seus desyad
P deverdo observar medidas especiais de seguranca,
conforme legislacdo em vigor.
A producdo, manuseio, consulta, transmisséo, macdibe
Guarda e guarda de dados, documentos e informacdes pHans
263.2 REGISTRO DA PESQUISA Enquanto vigora 5 anos ermanente organismos geneticamente modificados e seus desyad
P deverdo observar medidas especiais de seguranca,
conforme legislacdo em vigor.
290 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESQUISA
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CLASSE: 300 EXTENSAO
PRAZOS DE GUARDA
CcODIGO ASSUNTO FASE IN'I":EAR?IEIE DESFT”'\INAALQAO OBSERVACOES
CORRENTE < i
DIARIA
310 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enguanto vigora - Guarda
permanente
320 PROGRAMAS DE EXTENSAO
321 PROPOSICAO Enquanto vigora 5 anos pe(rsrzgrndeante Eliminar as propostas ndo aprovadas apos 2 anos.
392 AVALIACAO. RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatérios parciais, cujas informacdes
' permanente | encontram-se recapituladas nos relatérios finais.
330 PROJETOS DE EXTENSAO
331 PROPOSICAO Enquanto vigora 5 anos pe(r;;;deante Eliminar as propostas ndo aprovadas apos 2 anos.
332 AVALIACAO. RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatérios parciais, cujas informacodes
' permanente | encontram-se recapituladas nos relatérios finais.
340 CURSOS DE EXTENSAO
341 PROPOSICAO Enquanto vigora 5 anos pe(rsrzgrndeante Eliminar as propostas ndo aprovadas apos 2 anos.
342 DIVULGACAO Enauanto vigora 5 anos Guarda Guardar apenas um exemplar do material de divuigde3
q 9 permanente | cada curso.
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME- FINAL
DIARIA
X Até conclusao dg Lo

343 INSCRICAO 1 ano Eliminacéo

curso

- Até conclusao dg Lo

344 FREQUENCIA 1 ano Eliminacéo

curso
345 EMISSAO DE CERTIEICADO 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os certificados ndo entregues apds 2 daos

permanente | emissao.
346 AVALIACAO. RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatérios parciais, cujas informacdes
' permanente | encontram-se recapituladas nos relatérios finais.
350 EVENTO DE EXTENSAO
~ . Guarda - x .
351 PROPOSICAO Enquanto vigora 5 anos permanente Eliminar as propostas ndo aprovadas apos 2 anos.
X . Guarda .

352 DIVULGACAO Enquanto vigora 5 anos permanente Guardar apenas um exemplar do material de cadaoeve
353 INSCRICAO Ateda conclusao 1 ano Eliminacéo

0 evento
354 FREQUENCIA Ate da conclusdo 1 ano Eliminacéo

0 evento
355 EMISSAO DE CERTIEICADO 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os certificados ndo entregues apés 2 daos

permanente | emisséo.
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME- FINAL
DIARIA
356 AVALIACAO. RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatdrios parciais, cujas informacdes
' permanente | encontram-se recapituladas nos relatérios finais.
360 PRESTACAO DE SERVICO
361 PROPOSICAO Enquanto vigora 5 anos pe(rsrzgrndeante Eliminar as propostas ndo aprovadas apos 2 anos.
362 AVALIACAO. RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatdrios parciais, cujas informacdes
' permanente | encontram-se recapituladas nos relatérios finais.
370 DIFUSAO E DIVULGAGCAO DA PRODUGCAO ACADEMICA
371 PROPOSICAO Enquanto vigora 5 anos pe(r;nuqzrr?eante Eliminar as propostas ndo aprovadas apos 2 anos.
372 AVALIACAO. RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatérios parciais, cujas informacdes
' permanente | encontram-se recapituladas nos relatérios finais.
380 PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE EXTENSAO
381 PROCESSO DE SELECAO 3 anos 2anos|  cuarda
permanente
382 INSCRICAO E SELECAO DE BOLSISTAS 3 anos 2 anos| Eliminagéo
383 FREQUENCIA DE BOLSISTAS 5 anos 47 anos Eliméwac
384 AVALIACAO. RESULTADOS 3 anos 2 anos Guarda Eliminar os relatérios parciais, cujas informacodes
' permanente | encontram-se recapituladas nos relatérios finais.
390 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A EXTENSAO
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CLASSE: 400 EDUCA(;AO BASICA E PROFISSIONAL
PRAZOS DE GUARDA
CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | 'NTERME- FINAL
DIARIA
~ ~ . Guarda
410 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora -
permanente
420 EDUCAGCAO INFANTIL: CRECHES E PRE-ESCOLAR
421 CONCEPCAO, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DA EDUCAGCAINFANTIL
421.1 PROJETO PEDAGOGICO Enquanto vigora - Guarda
permanente
x Até a Guarda
421.2 AUTORIZACAO PARA FUNCIONAMENTO homologacao dd 5 anos
ato permanente
492 PLANEJAMENTO E O'RGANIZA(;AO DAS Enauanto vigora i Guarda
ATIVIDADES PEDAGOGICAS q 9 permanente
. Guarda
423 PLANEJAMENTO DA ATIVIDADE ESCOLAR Enguanto viga -
permanente
A producéo, manuseio, consulta, transmissédo, magdidbe
B Guarda e guarda de dados, documentos e informacdes weativ
424 REUNIAO DE PROFESSORES 5 anos 15 anos permanente vida privada, a honra e a imagem dos alunos deverao

observar medidas especiais de seguranca, conforme
legislacdo em vigor.
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
425 VIDA ESCOLAR DOS ALUNOS DA EDUCACAO INFANTIL
425.1 INGRESSO
3 Até a
425.11 PROCESSO DE SELECAO homologacéo dg 1 ano Eliminacéo
evento
Até a Guarda
425.111 EDITAL. RESULTADO FINAL homologacéo dg 1 ano
evento permanente
42512 | MANDADO JUDICIAL 5 anos - Guarda
permanente
425.2 REGISTRO ESCOLAR
Enquanto o
) aluno mantiver o
425.21 MATRICULA vinculo com a 5 anos Eliminacao
instituicdo de
ensino
Enquanto o
aluno mantiver o
425.3 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DOS ALUNOS vinculo com a * Eliminacao *QO prazo total de guarda dos documgitde 100 anos.
(DOSSIES DOS ALUNOS) R
instituicdo de
ensino
425.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VIDA ESCOLAR DAISJNOS DA EDUCACAO INFANTIL
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME- FINAL
DIARIA
425.91 FORMATURA 5 anos - Eliminacao
430 ENSINO FUNDAMENTAL (INCLUSIVE EDUCAGAO DE JOVEN S E ADULTOS)
431 CONCEPCAO, ORGANIZAGCAO E FUNCIONAMENTO DO ENSINFUNDAMENTAL
431.1 PROJETO PEDAGOGICO Enquanto vigdra - Guarda
permanente
= Até a Guarda
431.2 AUTORIZACAO PARA FUNCIONAMENTO homologacdo dd 5 anos
ato permanente
432 PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO CURRICULAR
432.1 REFORMULACAO CURRICULAR Enquanto vigoria - Guarda
permanente
432.2 DISCIPLINAS: PROGRAMAS DIDATICOS Enquanto vig. - Guarda
permanente
433 PLANEJAMENTO DA ATIVIDADE ESCOLAR Enquanto viga - Guarda
permanente
A producédo, manuseio, consulta,transmissdo, magéer
Guarda e guarda de dados, documentos e informacdes msativ
434 CONSELHOS DE CLASSE 5 anos 15 anos permanente vida privada, a honra e a imagem dos alunos deverdo

observar medidas especiais de seguranca, conforme
legislacdo em vigor.
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME- FINAL
DIARIA
435 VIDA ESCOLAR DOS ALUNOS DO ENSINO FUNDAMENTAL
435.1 INGRESSO
435.11 PROCESSO DE SELECAO
x Atéa Guarda
435.111 | PLANEJAMENTO. ORIENTACOES homologacéo dog 1 ano
permanente
evento
B Até a
435.112 INSCRICOES homologacéo do 1 ano Eliminacéo
evento
B Até a
435.113 | CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS homologacéo dg 1 ano Eliminacéo
evento
5 Até a
435.114 | CORRECAO DE PROVAS homologacéo dg 1 ano Eliminacéo
evento
Até a Guarda
435.115 | RECURSOS homologacéo dg 1 ano
permanente
evento
Atéa Guarda
435.116 | RESULTADOS homologacéo dg 1 ano
permanente
evento
o Guarda - . . .
435.12 TRANSFERENCIA 5 anos - Eliminar os documentos apos 2 anos do indeferimento
permanente
435.13 | MANDADO JUDICIAL 5 anos - Guarda
permanente
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | 'NMTERME- FINAL
DIARIA
435.2 REGISTRO ESCOLAR
Enquanto o
) aluno mantiver o
435.21 MATRICULA vinculo com a 5 anos Eliminacao Eliminar os documentos apos 2 doandeferimento.
instituicao de
ensino
CANCELAMENTO DE MATRI’CULA: POR
435.211 | DESISTENCIA (VOLUNTARIA) OU POR 5 anos 25 anos Eliminacgao
JUBILACAO (COMPULSORIA)
435.3 AVALIACAO ESCOLAR
Devolucao ao
435.31 PROVAS. EXAMES. TRABALHOS aIunp apos o i ) El|m|nar 0s documentos ndo devolvidos ao final do a
registro das letivo.
notas
REGISTRO DE CONTEUDO PROGRAMATICO L
43532 | \IINISTRADO, RENDIMENTO E FREQUENCIA 10 anos 10 anos Eliminagao
435.4 DOCUMENTACAO ESCOLAR
Enquanto o
) aluno mantiver o Guarda Eliminar as vers@es parciais, cujas informacdes
435.41 HISTORICO ESCOLAR vinculo com a 5 anos ermanente encontram-se recapituladas na versao integralsdorito
instituicao de P escolar.
ensino
435.42 EMISSAO DE CERTIEICADO 5 anos 5 anos Guarda EI|r_n|n§lr os certificados ndo entregues 2 anos apos
permanente | emissao.
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | 'NMTERME- FINAL
DIARIA
Enquanto o
aluno mantiver o
435.43 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DOS ALUNOS vinculo com a * Eliminacao *O prazo total de guarda dos documgitde 100 anos.
(DOSSIES DOS ALUNOS) L
instituicao de
ensino
Enquanto o
) aluno mantiver o
435.5 REGIME DE EXERCICIO DOMICILIAR vinculo com a 2 anos Eliminacao
instituicdo de
ensino
) A producéo, manuseio, consulta, transmissédo, magdibe
EES,L\“CED,E:DSECS'PLINAR POS ALUNOS: _ Até a conclusso Guarda e guarda de dados, documentos e informacdes reativ
435.6 ~ (ADVERTENCIA OU REPREENSAO, 15 anos vida privada, a honra e a imagem dos alunos deverdo
SUSPENSAO E EXPULSAO) do caso permanente : L
observar medidas especiais de seguranca, conforme
legislacdo em vigor.
435.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VIDA ESCOLAR DASJNOS DO ENSINO FUNDAMENTAL
435.91 FORMATURA 5 anos - Eliminacao
440 ENSINO MEDIO (INCLUSIVE EDUCACAO DE JOVENS E AD ULTOS)
441 CONCEPCAO, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DO ENSINMEDIO
441.1 PROJETO PEDAGOGICO Enquanto vigdra - Guarda
permanente
~ Até a Guarda
441.2 AUTORIZACAO PARA FUNCIONAMENTO homologacéo dg 5 anos
ato permanente
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PRAZOS DE GUARDA
CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME- FINAL
DIARIA
442 PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO CURRICULAR
442.1 REFORMULACAO CURRICULAR Enquanto vigovla - Guarda
permanente
442.2 DISCIPLINAS: PROGRAMAS DIDATICOS Enquanto vig: - Guarda
permanente
443 PLANEJAMENTO DA ATIVIDADE ESCOLAR Enquanto vigora - Guarda
permanente
A producdo, manuseio, consulta, transmissao, magae
Guarda e guarda de dados, documentos e informacdes msativ
444 CONSELHOS DE CLASSE 5 anos 15 anos vida privada, a honra e a imagem dos alunos deverdo
permanente ; -
observar medidas especiais de seguranca, conforme
legislacdo em vigor.
445 VIDA ESCOLAR DOS ALUNOS DO ENSINO MEDIO
445.1 INGRESSO
445.11 PROCESSO DE SELECAO
~ Até a Guarda
445.111 | PLANEJAMENTO. ORIENTACOES homologacéo do 1 ano
evento permanente
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME- FINAL
DIARIA
B Até a
445.112 INSCRICOES homologacéo dag 1 ano Eliminacao *Aguardar o término da acéo, remcke acdo judicial.
evento*
B Até a
445.113 | CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS homologacéo dag 1 ano Eliminacao *Aguardar o término da acéo, remcke acdo judicial.
evento*
5 Até a
445.114 | CORRECAO DE PROVAS homologacéo dg 1 ano Eliminacéo *Aguardar o término da acao, remaie acao judicial.
evento*
445115 | RECURSOS homo'?(';é; 50 do 1 ano Guarda *Aguardar o término da acao, no caso de agdo pidici
' eve%tg* permanente | Eliminar os documentos ap6s 2 anos do indeferimento
Até a Guarda
445.116 | RESULTADOS homologacéo dag 1 ano permanente *Aguardar o término da a¢éo, no caso de acao pldici
evento*
445.12 TRANSFERENCIA
OUTRAS FORMAS DE INGRESSO
445.19 MANDADO JUDICIAL 5 anos - pe(r;;;deante Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento
REINTEGRACAO
445.2 REGISTRO ESCOLAR
Enquanto o
) aluno mantiver o
445.21 MATRICULA vinculo com a 5 anos Eliminacéo Eliminar os documentos ap6s 2 dndndeferimento.

instituicdo de
ensino
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PRAZOS DE GUARDA
CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | 'NMTERME- FINAL
DIARIA
CANCELAMENTO DE MATRiCULA: POR
445.211 | DESISTENCIA (VOLUNTARIA) OU POR 5 anos 25 anos Eliminacéo
JUBILACAO (COMPULSORIA)
445.3 AVALIACAO ESCOLAR
Devolucao ao
44531 PROVAS. EXAMES. TRABALHOS aluno apos os i i Eliminar os documentos nédo devolvidos ao final do a
' ' ' registros das letivo.
notas
REGISTRO DE CONTEUDO PROGRAMATICO o
44532 | MINISTRADO, RENDIMENTO E FREQUENCIA 10 anos 10 anos Eliminagdo
445.4 DOCUMENTACAO ESCOLAR
Enquanto o
) aluno mantiver g Guarda Eliminar as versdes parciais, cujas informacées
445.41 HISTORICO ESCOLAR vinculo com a 5 anos encontram-se recapituladas na versao integralsiériuo
L permanente
instituicdo de escolar.
ensino
445.42 EMISSAO DE CERTIFICADO
No caso das instituicdes de ensino que utilizam os
445421 | EXPEDICAO 5 anos 5 anos Eliminacéo | 2SSentamentos individuais para formagdo do procsso
registro de certificados, utilizar os prazos e stidacéo
dos assentamentos individuais.
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | 'NMTERME- FINAL
DIARIA
445422 | REGISTRO 5 anos 5 anos Guarda EI|r_n|n§1r os certificados ndo entregues 2 anos apoés
permanente | emisséao.
Enquanto o
aluno mantiver g
445.43 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DOS ALUNOS vinculo com a * Eliminacéo *O prazo total de guarda dos documegtde 100 anos.
(DOSSIES DOS ALUNOS) L
instituicdo de
ensino
Enquanto o
) aluno mantiver g
445.5 REGIME DE EXERCICIOS DOMICILIAR vinculo com a 2 anos Eliminacéo
instituicao de
ensino
Enquanto o
) y ) aluno mantiver g
445.6 MONITORIAS. ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS vinculo com a 52 anos Eliminacao
instituicao de
ensino
A producdo, manuseio, consulta, transmisséo, macdite
REGIME DISCIPLINAR POS ALUNOS: ) Até a conclusio Guarda e_guarc_zla de d\ados, docur_nentos e informacdes ceiaaglv
445.7 PENALIDADES (ADVERTENCIA OU REPREENSAO, do caso 15 anos ermanente vida privada, & honra e a imagem dos alunos deverao
SUSPENSAO E EXPULSAO) P observar medidas especiais de seguranca, conforme
legislagédo em vigor.
445.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VIDA ESCOLAR DAISJNOS DO ENSINO MEDIO
445,91 FORMATURA 5 anos - Eliminacao
450 ENSINO TECNICO
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERME- FINAL
DIARIA
451 CONCEPCAO, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DO ENSINTECNICO
451.1 PROJETO PEDAGOGICO Enquanto vigdra - Guarda
permanente
4512 | CRIAGAO E RECONHECIMENTO DE CURSO. homo’?;e: s0dd 5 anos Guarda
: AUTORIZACAO PARA FUNCIONAMENTO af’o & permanente
452 PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO CURRICULAR
ESTRUTURA DO CURRICULQGRADE OU MATRIZ ; } Guarda
452.1 CURRICULAR) Enquanto vigora permanente
452.2 REFORMULACAO CURRICULAR Enquanto vigoria - Guarda
permanente
_ " : Guarda
452.3 DISCIPLINAS: PROGRAMAS DIDATICOS Enquanto org -
permanente
452.31 OFERTA DE DISCIPLINAS 5 anos 5 anos Eliméac
Enquanto o
) ) aluno mantiver o
452.32 ESTAGIOS OBRIGATORIOS vinculo com a 52 anos Eliminacao
instituicdo de
ensino
, Guarda
453 PLANEJAMENTO DA ATIVIDADE ESCOLAR Enquanto viga -
permanente
A producéo, manuseio, consulta, transmissdo, macdidbe
Guarda e guarda de dados, documentos e informacdes reativ
454 CONSELHOS DE CLASSE 5 anos 15 anos permanente vida privada, a honra e a imagem dos alunos deverao

observar medidas especiais de seguranca, conforme
legislacdo em vigor.
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PRAZOS DE GUARDA

FASE

DESTINACAO

CcODIGO ASSUNTO OBSERVAGOES
COE?QSEENTE INTERME- FINAL ¢
DIARIA
455 COLACAO DE GRAU. FORMATURA 5 anos - Eliminacao
455.1 TERMO OU ATA DE COLACAO DE GRAU 5 anos - Guarda
permanente
456 VIDA ESCOLAR DOS ALUNOS DO ENSINO TECNICO
456.1 INGRESSO
456.11 | PROCESSO DE SELECAO
x Atéa Guarda
456.111 | PLANEJAMENTO. ORIENTACOES homologacéo da 1 ano
evento permanente
B Até a
456.112 INSCRICOES homologacéo da 1 ano Eliminacao *Aguardar o término da acdo, remake acdo judicial.
evento*
B Até a
456.113 | CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS homologacé&o dg 1 ano Eliminacéo *Aguardar o término da acao, remae acdo judicial.
evento*
5 Até a
456.114 | CORRECAO DE PROVAS homologacé&o dg 1 ano Eliminacéo *Aguardar o término da acao, remae acdo judicial.
evento*
Até a *Aguardar o término da acéo, no caso de acao pidici
Guarda 2 . :
456.115 | RECURSOS homologacéo dg 1 ano permanente Eliminar os documentos apds 2 anos do indeferimento
evento*
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | 'NMTERME- FINAL
DIARIA
Até a Guarda
456.116 | RESULTADOS homologacéo dg 1 ano *Aguardar o término da acéo, no caso de acao pidici
" permanente
evento
456.12 TRANSFERENCIA
TRANSFERENCIA VOLUNTARIA OU Guarda - ) , :
456.121 FACULTATIVA 5 anos - permanente Eliminar os documentos apos 2 anos do indeferimento
456.122 | TRANSFERENCIAX OFFICIO 5 anos - Guarda
permanente
OUTRAS FORMAS DE INGRESSO
456.19 5 anos - Guarda Eliminar os documentos ap6s 2 anos do indeferimento
MANDADO JUDICIAL permanente
REINTEGRACAO
456.2 REGISTRO ESCOLAR
Enquanto o
) aluno mantiver g
456.21 MATRICULA vinculo com a 5 anos Eliminacéo Eliminar os documentos apds 2 doandeferimento.
instituicdo de
ensino
CANCELAMENTO DE MATRiCULA: POR
456.211 | DESISTENCIA (VOLUNTARIA) OU POR 5 anos 25 anos Eliminacao
JUBILACAO (COMPULSORIA)
Enquanto o
x aluno mantiver o
456.22 ISENGAO DE DISCIPLINAS. DISPENSA DE vinculo com a 5 anos Eliminacéo Eliminar os documentos apos 2 doandeferimento.

DISCIPLINAS. APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

instituicdo de
ensino
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | 'NMTERME- FINAL
DIARIA
Enquanto o
aluno mantiver o
456.23 TRANCAMENTO vinculo com a 10 anos Eliminacao
instituicdo de
ensino
456.3 AVALIACAO ESCOLAR
) Devolucédo ao
PROVAS. EXAMES. TRABALHOS. RELATORIOS DE  aluno apés o Eliminar os documentos nao devolvidos ao final to a
456.31 " . - - :
ESTAGIOS registro das letivo.
notas
REGISTRO DE CONTEUDO PROGRAMATICO o
456.32 | MINISTRADO, RENDIMENTO E FREQUENCIA 10 anos 10 ano Eliminagdo
456.4 DOCUMENTACAO ESCOLAR
Enquanto o
) aluno mantiver g Guarda Eliminar as versdes parciais, cujas informacdes
456.41 HISTORICO ESCOLAR vinculo com a 5 anos encontram-se recapituladas na versao integralsiérito
RN permanente
instituicdo de escolar.
ensino
456.42 EMISSAO DE DIPLOMA
No caso das instituicdes de ensino que utilizam os
456.421 | EXPEDICAO 5 anos 5 anos Eliminacéo assentamentos individuais para formacéo do procksso

registro de diplomas, utilizar os prazos e a daséin dos
assentamentos individuais, conforme legislacdoigor.v

Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documdatésquivo das IFES — Portaria n® 92/11-MJ

43



PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | 'NMTERME- FINAL
DIARIA
Guarda - . N .
456.422 REGISTRO 5 anos 5 anos Eliminar os diplomas n&o entregues 2 anos aposss&m
permanente
456.423 | VERIFICAGAO DE AUTENTICIDADE 5 anos 5 anos Eliminacao
Enquanto o
aluno mantiver g
456.43 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DOS ALUNOS vinculo com a * Eliminacéo *O prazo total de guarda dos documegtde 100 anos.
(DOSSIES DOS ALUNOS) Lo
instituicdo de
ensino
Enquanto o
) aluno mantiver g
456.5 REGIME DE EXERCICIO DOMICILIAR vinculo com a 2 anos Eliminacéo
instituicdo de
ensino
Enquanto o
4566 | MONITORIAS. ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS. a{zzgurgaggr\;e;o 52 anos Eliminacio
' PROGRAMAS DE INICIACAO TECNOLOGICA L &
instituicdo de
ensino
A producéo, manuseio, consulta, transmissédo, magdidbe
REGIME DISCIPLINAR POS ALUNOS: ) Até a conclusio Guarda e_guar(_ja de d\ados, docur_nentos e informacdes [EIEHJV
456.7 PENALIDADES (ADVERTENCIA OU REPREENSAO, do caso 15 anos ermanente vida privada, & honra e a imagem dos alunos deverdo
SUSPENSAO E EXPULSAO) P observar medidas especiais de seguranca, conforme
legislacdo em vigor.
490 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A EDUCAGAO BASICA BPROFISSIONAL
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CLASSE: 500

ASSISTENCIA ESTUDANTIL

PRAZOS DE GUARDA
CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | 'NTERME- FINAL
DIARIA
510 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enguanto vigora - Guarda
’ q 9 permanente

520 PROGRAMAS, CONVENIOS E PROJETOS DE CONCESSAO DEBENEFICIOS E AUXILIOS AOS ALUNOS
521 MORADIA ESTUDANTIL. MORADIA UNIVERSITARIA
521.1 PUBLICACAO. DIVULGACAO 5 anos 5 anos Guarda

permanente

Enquanto o
B B B 3 aluno mantiver o
521.2 INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO| vinculo com a 10 anos Eliminacao
instituicdo de
ensino

521 3 AVALIACAO 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os reIatono'_s parciais cujas qurma_(;ogs

permanente | encontram-se recapituladas nos relatérios finais.
522 ALIMENTACAO
522.1 PUBLICACAO. DIVULGACAO 5 anos 5 anos Guarda

permanente
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | 'NMTERME- FINAL
DIARIA
Enquanto o
B B 5 _ | aluno mantiver o
522.2 INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO| vinculo com a 10 anos Eliminacao
instituicdo de
ensino
592 3 AVALIACAO 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorlo_s parciais cujas |n,f0_rma.<;ogs
permanente | encontram-se recapituladas nos relatérios finais.
523 TRANSPORTE
523.1 PUBLICACAO. DIVULGACAO 5 anos 5 anos Guarda
permanente
Enquanto o
B B N _ | aluno mantiver o
523.2 INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO| vinculo com a 10 anos Eliminacao
instituicdo de
ensino
5233 AVALIACAO 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorlo_s parciais cujas m/fo_rma_gogs
permanente | encontram-se recapituladas nos relatérios finais.
524 ASSISTENCIA A SAUDE FiSICA E MENTAIINCLUSIVE REDE CONVENIADA)
524.1 PUBLICACAO. DIVULGACAO 5 anos 5 anos Guarda
permanente
Enquanto o
B B 3 _ | aluno mantiver o
524.2 INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO| vinculo com a 10 anos Eliminacao

instituicdo de

ensino
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | 'NMTERME- FINAL
DIARIA
504 3 AVALIACAO 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os reIatono'_s parciais cujas qurmagogs
permanente | encontram-se recapituladas nos relatérios finais.
525 INCLUSAO SOCIO-EDUCACIONAL E DIGITAL
525.1 PUBLICACAO. DIVULGACAO 5 anos 5 anos Guarda
permanente
Enquanto o
B B 3 _ | aluno mantiver g
525.2 INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO| vinculo com a 10 anos Eliminacao
instituicdo de
ensino
505 3 AVALIACAO 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorlo_s parciais cujas m/fo_rma_gogs
permanente | encontram-se recapituladas nos relatérios finais.
526 CULTURA. ESPORTE
526.1 PUBLICACAO. DIVULGACAO 5 anos 5 anos Guarda
permanente
Enquanto o
B B 3 _ | aluno mantiver g
526.2 INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO| vinculo com a 10 anos Eliminacao
instituicdo de
ensino
526.3 AVALIACAO 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorlo_s parciais cujas m/fo_rma_gogs
permanente | encontram-se recapituladas nos relatérios finais.
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PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | 'NTERME- FINAL
DIARIA
527 CRECHE
527.1 PUBLICACAO. DIVULGACAO 5 anos 5 anos Guarda
permanente
Enquanto o
B B 3 _ | aluno mantiver g
527.2 INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO| vinculo com a 10 anos Eliminacao
instituicdo de
ensino
5973 AVALIACAO 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorlo_s parciais cujas m/fo_rma_gogs
permanente | encontram-se recapituladas nos relatérios finais.
528 APOIO PEDAGOGICO
528.1 PUBLICACAO. DIVULGACAO 5 anos 5 anos Guarda
permanente
Enquanto o
B B B _ | aluno mantiver g
528.2 INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO| vinculo com a 10 anos Eliminacéo
instituicdo de
ensino
528.3 AVALIACAO 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatérios parciais cujas m/fo_rma_gogs
permanente | encontram-se recapituladas nos relatérios finais.
529 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PROGRAMAS, CONVERIE PROJETOS DE CONCESSAO DE BENEFICIOS E AUXILI®SS ALUNOS
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CcODIGO

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERME-
DIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

529.1

ATENDIMENTO AOS PORTADORES DE
NECESSIDADES ESPECIAIS

Enquanto o
aluno mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino

5 anos

Guarda
permanente

529.2

AUXILIO PARA PARTICIPACAO E REALIZACAO
DE EVENTOS

Enquanto o
aluno mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino

10 anos

Eliminacao

529.3

ISENCAO DE TAXAS ACADEMICAS

Enquanto o
aluno mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino

10 anos

Eliminacao

529.4

CONCESSAO DE MATERIAL DIDATICO

Enquanto o
aluno mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino

10 anos

Eliminacao

529.5

BOLSA AUXILIO

529.51

PUBLICACAO. DIVULGAGAO

5 anos

5 anos

Guarda
permanente

529.52

INSCRICAO. SELECAO. ADMISSAO. RENOVACAO

Enquanto o
aluno mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino

10 anos

Eliminacéo
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PRAZOS DE GUARDA
CcODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE | 'NTERME- FINAL
DIARIA
529 53 AVALIACAO 5 anos 5 anos Guarda Eliminar os relatorlo_s parciais cujas m/fo_rma_gogs
permanente | encontram-se recapituladas nos relatérios finais.
590 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ASSISTENCIA ESTUDANTIL
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